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Penelitian ini bertujuan untuk: (1) menghasilkan produk Ensiklopedia Daily 
Office sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran; (2) mengetahui kelayakan Ensiklopedia Daily Office 
dilihat dari empat aspek yaitu komponen kelayakan isi, komponen penyajian, 
komponen kebahasaan dan komponen kegrafikan. 
Penelitian ini menggunakan model pengembangan prosedural yang 
mengadaptasi model Borg & Gall. Adapun tahapan yang dilalui adalah: (1) tahap 
analisis kebutuhan; (2) tahap perencanaan; (3) tahap pembuatan produk awal; (4) 
tahap validasi dan penilaian; dan (5) produk akhir. Adapun teknik analisis data 
yang digunakan adalah analisis deskriptif kuantitatif dan kualitatif. Data 
kuantitatif yang diperoleh dari lembar kuisioner kemudian dianalisis. Selanjutnya, 
dikonversikan ke data kualitatif dengan menggunakan skala Likert.  
Berdasarkan hasil penelitian pengembangan Ensiklopedia Daily Office layak 
digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran. Hal ini dibuktikan dengan penilaian ahli 
materi pada komponen kelayakan isi mendapat rerata skor 4,7 dari skor maksimal 
5 masuk dalam kategori “Sangat Layak” dan komponen kelayakan penyajian 
mendapat rerata skor  5 dari skor maksimal 5 masuk dalam  kategori “Sangat 
Layak”. Apabila dijumlahkan penilaian dari ahli materi secara keseluruhan 
memperoleh rerata skor 4,85 dari skor maksimal 5 masuk dalam kategori “Sangat 
Layak”. Sedangkan ahli media memberikan penilaian pada komponen kebahasaan 
mendapat rerata skor 4 dari skor maksimal 5 masuk dalam kategori “Layak” dan 
komponen  kegrafikan mendapat rerata skor 4,6 dari skor maksimal 5 masuk 
dalam kategori “Sangat Layak”. Apabila dijumlahkan penilaian dari ahli media 
secara keseluruhan memperoleh rerata skor 4,3 dari skor maksimal 5 masuk dalam 
kategori “Sangat Layak”. Hasil penilaian peserta didik pada uji coba produk 
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A. Latar Belakang Masalah 
Pendidikan adalah upaya yang dilakukan secara sadar untuk 
mengembangkan potensi-potensi manusia dengan memaksimalkan berbagai 
sumberdaya yang tersedia. Dalam proses mendidik terdapat interaksi timbal 
balik yang tidak sekedar menitikberatkan pada suatu proses yaitu transfer of 
knowledge saja tetapi juga terdapat proses transfer of value.  
Transfer of knowledge diperoleh oleh peserta didik dari berbagai media 
pembelajaran yang tersedia, seperti buku, majalah, ensiklopedia, internet, dan 
sumber belajar lainnya yang dapat menghimpun ilmu pengetahuan dengan 
baik. Sedangkan transfer of value ialah penanaman sikap dan nilai karakter 
terhadap setiap individu, sehingga diharapkan dapat menjadi manusia modern 
yang tidak hanya cerdas dalam bidang ilmu pengetahuan dan teknologi saja 
tetapi mampu memberikan kontribusi aktif dan positif untuk menjawab setiap 
tantangan global yang terus mengalami perubahan. 
Di dalam Pasal 1 UU  Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional yang menyatakan di antara tujuan pendidikan nasional adalah 
mengembangkan potensi peserta didik untuk memiliki kecerdasan, 
kepribadian, dan akhlak mulia. Jika kita berpijak dari undang-undang ini, dapat 
kita temukan bahwa garis besar dari tujuan pendidikan nasional adalah selain 
transfer ilmu (transfer of knowledge) secara serius juga harus diikuti dengan 





Administrasi Perkantoran merupakan salah satu kompetensi keahlian di 
Sekolah Menengah Kejuruan kelompok Bisnis dan Manajemen. Keluaran 
(output) yang dihasilkan ialah peserta didik yang memiliki kompetensi 
profesional dalam bidang administrasi perkantoran. Setelah lulus dari dunia 
pendidikan para lulusan harus mampu secara terampil menerapkan praktik 
administrasi perkantoran di dunia kerja. 
Di suatu perusahaan yang bergerak di berbagai bidang pasti terdapat 
aktifitas yang beragam terkait dengan bisnis yang dijalankan. Salah satunya 
ialah aktifitas perkantoran yang meliputi kegiatan mengetik, pengelolaan surat 
menyurat, pengoperasian perangkat lunak, pengelolaan peralatan kantor, 
perjalanan dinas pimpinan, pengarsipan surat maupun dokumen, rapat 
(meeting), pengelolaan keuangan, perjamuan makan dengan kolega, 
penerimaan tamu, penanganan telepon, dan presentasi. 
“Kantor di mana tatausaha dilaksanakan kini tidak dapat dipandang 
sebagai tempat kerja tambahan saja dalam suatu badan usaha, melainkan 
bagian yang tak terpisahkan dalam setiap organisasi yang ingin mencapai 
tujuan” (The Liang Gie, 2009: 19). 
Guna memenuhi permintaan pasar terhadap para lulusan kompetensi 
keahlian administrasi perkantoran maka para peserta didik wajib menguasai 
kompetensi yang erat kaitannya dengan aktifitas perkantoran tersebut. Sebab 
dalam dunia kerja, keahlian yang bersifat softskill maupun hardskill sangat 





Sesuai dengan pengembangan pola pikir di kurikulum 2013 yang semula 
pola pembelajaran berpusat pada guru menjadi pembelajaran berpusat pada 
peserta didik. Peserta didik harus memiliki pilihan-pilihan terhadap materi 
yang dipelajari untuk memiliki kompetensi yang sama. Suasana pembelajaran 
diciptakan menjadi lebih interaktif untuk merangsang peserta didik menjadi 
lebih aktif di dalam pembelajaran yang sedang berlangsung. Pembelajaran 
yang semula terisolasi diubah menjadi pola pembelajaran jejaring dimana 
peserta didik harus memiliki pengetahuan yang luas untuk dapat bertukar 
informasi kepada rekannya pada saat berlangsungnya diskusi. 
Untuk itu dalam proses belajar mengajar harus didukung oleh media 
pembelajaran yang menarik dan disesuaikan dengan kompetensi yang wajib 
dikuasai oleh peserta didik. Perkembangan pengetahuan dan teknologi yang 
begitu pesat, berimplikasi pada tersediannya berbagai fasilitas pembelajaran. 
Saat ini telah banyak media pembelajaran yang modern dan canggih dengan 
memanfaatkan berbagai teknologi terkini berbasis elektronik. Supaya 
keberadaan media cetak tetap dijadikan sebagai media pembelajaran yang 
menyenangkan dan tetap diminati oleh peserta didik, maka harus senantiasa 
diperbarui baik dari segi isi maupun tampilan. 
Meskipun demikian dibandingkan dengan jenis media lainnya, media 
cetak memiliki keunggulan antara lain: 
1. Media cetak hasilnya berupa tulisan atau teks yang disimpan dan dapat 





2. Media cetak dapat dikumpulkan atau dibuat kliping dan dapat di pergunakan 
sebagai sumber informasi. 
3. Informasi yang ada di dalam media tersebut lebih jelas dan mampu 
menjelaskan hal-hal yang kompleks ataupun bersifat investigatif, di sertai 
juga gambar atau foto yang menjelaskan kejadian perkara. 
4. Dilihat dari harganya media ini lebih murah harganya di bandingkan dengan 
media lain. 
Secara historis, istilah media cetak muncul setelah ditemukannya alat 
pencetak oleh Johan Gutenberg pada tahun 1456. Kemudian dalam bidang 
percetakan berkembanglah produk alat pencetak yang semakin modern dan 
efektif penggunaanya. Namun demikian, sampai saat ini masih jarang dijumpai 
adanya media cetak berupa ensiklopedia yang berisi materi administrasi 
perkantoran dan berhubungan erat dengan aktifitas di perkantoran sehari-hari, 
yang dapat digunakan sebagai sumber belajar. 
“Ensiklopedia atau kamus besar yang memuat berbagai peristilahan ilmu 
pengetahuan terbaru akan menjadi sumber belajar penunjang. Tugas guru 
adalah memberikan motivasi dan petunjuk yang tepat kepada peserta didik agar 
menggunakan ensiklopedia sebagai bacaan penunjang pelajaran“ (Daryanto, 
2012: 25-26). 
Atas dasar yang telah diuraikan di atas, maka diperlukan adanya 
pengembangan ensiklopedia yang menarik dan menyenangkan. Dalam 
penelitian ini akan dikembangkan buku Ensiklopedia Daily Office sebagai 





Administrasi Perkantoran. Penulisan ensiklopedia memuat berbagai materi 
yang merangkum tentang aktifitas perkantoran dan dapat dijadikan referensi 
bagi para peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
Daily Office merupakan ensiklopedia yang memberikan pengetahuan tentang 
materi administrasi perkantoran dan aplikasinya dalam kegiatan perkantoran 
yang terjadi di dunia kerja. 
  
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah, maka dapat diidentifikasi 
masalah-masalah sebagai berikut : 
1. Belum banyak media pembelajaran yang bervariasi sebagai sumber belajar 
mandiri bagi peserta didik yang dapat merangsang dan memperluas 
pengetahuannya.  
2. Kurangnya minat peserta didik menggunakan media cetak sebagai media 
pembelajaran disebabkan oleh semakin banyaknya media pembelajaran 
yang modern dan canggih dengan memanfaatkan berbagai teknologi terkini 
berbasis elektronik. 
3.  Masih kurangnya fasilitas belajar berupa media cetak ensiklopedia Daily 
Office yang inovatif dan menyenangkan bagi peserta didik SMK kompetensi 
keahlian administrasi perkantoran yang membahas lebih dalam tentang 







C. Pembatasan Masalah 
Berdasarkan identifikasi masalah yang telah diuraikan di atas maka pada 
penelitian ini difokuskan pada permasalahan masih kurangnya fasilitas belajar 
berupa media cetak ensiklopedia Daily Office yang inovatif dan menyenangkan 
bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran yang 
membahas lebih dalam tentang aplikasi materi administrasi perkantoran di 
sekolah dan di dunia kerja. 
 
D. Rumusan Masalah  
Berdasarkan latar belakang masalah, maka masalah yang akan diteliti 
dalam penelitian ini dapat dirumuskan sebagai berikut: 
1. Bagaimana prosedur pengembangan Ensiklopedia Daily Office untuk 
peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran sebagai 
alternatif media pembelajaran yang menarik dan menyenangkan?; 
2. Bagaimana kelayakan Ensiklopedia Daily Office yang digunakan sebagai 
alternatif media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran? 
 
E. Tujuan Pengembangan 
Sesuai dengan perumusan masalah, maka tujuan yang akan dicapai dalam 





1. Untuk menghasilkan Ensiklopedia Daily Office bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran sebagai alternatif media 
pembelajaran yang menarik dan menyenangkan; 
2. Untuk mengetahui kelayakan Ensiklopedia Daily Office yang digunakan 
sebagai alternatif media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran.  
 
F. Spesifikasi Produk yang Dikembangkan 
Produk berupa ensiklopedia Daily Office hasil penelitian pengembangan 
ini memiliki spesifikasi produk sebagai berikut: 
a. Ensiklopedia yang dihasilkan berupa media cetak colourful berukuran kertas 
A4 (27,2 x 20,2 cm) dan cover dengan jenis kertas art paper 120 gram 
untuk bagian isi buku dan jenis kertas ivori 260 gram untuk bagian cover. 
b. Ensiklopedia yang dihasilkan memuat gambar serta tulisan dengan font dan 
spasi yang menarik sehingga dapat membuat peserta didik tertarik membaca 
ensiklopedia tersebut. 
c. Ensiklopedia yang dihasilkan membahas keberadaan dan penerapan materi 
administrasi perkantoran di tempat kerja berdasarkan materi yang diperoleh 
di sekolah sehingga memudahkan peserta didik memahami konsep dan 
penerapannya. 
d. Ensiklopedia berisi gambar dan tulisan-tulisan mengenai administrasi 






e. Ensiklopedia Daily Office berisi komponen-komponen sebagai berikut: 
1. Kata pengantar 
2. Daftar isi 
3. Isi atau materi buku 
4. Indeks  
5. Daftar pustaka 
f. Ensiklopedia Daily Office yang memenuhi 4 aspek penilaian kualitas yaitu: 
1. Komponen kelayakan isi 
2. Komponen kelayakan penyajian 
3. Komponen kelayakan kebahasaan 
4. Komponen kelayakan kegrafikan 
 
G. Manfaat Pengembangan 
Penyusunan Ensiklopedia Daily Office penting untuk dikembangkan 
secara umum karena: 
1. Manfaat ilmiah 
Menambah khasanah pengetahuan yang diharapkan dapat memenuhi 
kriteria standar mutu pengayaan pengetahuan meliputi komponen kelayakan 









2. Manfaat praktis 
a. Bagi dunia pendidikan 
Dapat menambah ketersediaan buku pengayaan pengetahuan untuk 
pembelajaran SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran yang 
menarik dan menyenangkan. 
b. Bagi guru 
Menambah buku referensi untuk mengajar sehingga guru mampu 
menyampaikan materi pembelajaran secara lebih variatif dengan 
menggunakan contoh-contoh seperti dalam Ensiklopedia Daily Office. 
c. Bagi peserta didik 
Memberikan alternatif media pembelajaran bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran yang menarik, 
menyenangkan, dan dapat meningkatkan motivasi belajar peserta didik. 
d. Bagi mahasiswa 
Memberikan informasi dan inspirasi khususnya bagi perkembangan 
penelitian pengembangan dunia pendidikan administrasi perkantoran. 
 
H. Asumsi dan Keterbatasan Pengembangan 
1. Asumsi Pengembangan 
Asumsi pengembangan produk dalam penelitian ini adalah: 
a. Ensiklopedia Daily Office dapat digunakan sebagai media pembelajaran 





b. Adanya buku Ensiklopedia Daily Office maka peserta didik akan menjadi 
semakin termotivasi untuk mempelajari kompetensi yang harus dikuasai 
di bidang administrasi perkantoran. 
c. Tersedia ahli media yang memiliki pengetahuan tentang media dan 
sumber belajar yang berkualitas. 
d. Tersedia ahli materi yang memiliki pengetahuan tentang materi 
kompentensi keahlian administrasi perkantoran dan sumber belajar yang 
berkualitas. 
2. Keterbatasan pengembangan ensiklopedia ini adalah: 
a. Pengembangan Ensiklopedia Daily Office hanya terbatas pada materi 
administrasi perkantoran yang banyak diaplikasikan dalam kegiatan 
perkantoran di dunia kerja. 
b. Produk Ensiklopedia Daily Ofiice dikembangkan berdasarkan Standar Isi 
c. Uji coba produk diberikan kepada peserta didik SMK Kompetensi 
















A. Kajian Teori 
1. Konsep Pembelajaran 
a. Pengertian Belajar 
Belajar pada dasarnya merupakan suatu proses perubahan positif 
yang terjadi pada tingkah laku peserta didik akibat adanya peningkatan 
pengetahuan, konsep, ketrampilan, nilai dan sikap. Gagne dalam Dimyati 
dan Mudjino (2009: 10) berpendapat bahwa “belajar ialah seperangkat 
proses kognitif yang mengubah sifat stimulasi dari lingkungan menjadi 
beberapa tahapan pengolahan informasi yang diperlukan untuk 
memperoleh kapabilitas yang baru”. Menurut Oemar Hamalik (2011: 27) 
“belajar adalah modifikasi atau memperteguh kelakuan melalui 
pengalaman (learning is defined as the modification or strenghthening of 
behaviour through experiencing)”.  
Teori Gestalt merupakan salah satu teori belajar yang dikemukakan 
oleh Koffka dan Kohler dari Jerman (Slameto, 2003: 9) dijelaskan bahwa 
dalam “belajar yang penting adalah adanya penyesuaian pertama yaitu 
memperoleh respons yang tepat untuk memecahkan problem yang 
dihadapi. Belajar yang penting bukan mengulangi hal-hal yang harus 
dipelajari, tetapi mengerti insight”. 
Menurut Sugihartono, dkk (2007: 74-76) tingkah laku yang 





1) Perubahan tingkah laku terjadi secara sadar 
2) Perubahan bersifat kontinu dan fungsional 
3) Perubahan bersifat positif dan aktif 
4) Perubahan bersifat permanen 
5) Perubahan dalam belajar bertujuan atau terarah 
6) Perubahan mencakup seluruh aspek tingkah laku 
 
Perilaku belajar ditandai dengan adanya perubahan tingkah laku 
mencakup seluruh aspek meliputi sikap, ketrampilan, pengetahuan, yang 
dapat disadari oleh setiap individu dan berlangsung secara 
berkesinambungan sehingga berguna untuk menuju proses belajar 
berikutnya. Perubahan tingkah laku yang diharapkan tentunya bersifat 
aktif dan positif, maksudnya yaitu bersifat aktif apabila senantiasa 
bertambah serta lebih baik dari sebelumnya sedangkan bersifat positif 
berarti perubahan tidak terjadi begitu saja melainkan adanya usaha dalam 
diri individu tersebut. Perubahan tingkah laku dari hasil belajar bersifat 
menetap atau permanen dan memiliki tujuan terarah yang harus benar-
benar disadari oleh setiap individu. 
Berdasarkan pendapat yang disampaikan beberapa ahli tersebut 
dapat disimpulkan bahwa belajar merupakan sebuah proses yang terjadi 
sepanjang hidup ditandai dengan adanya perubahan tingkah laku pada 
diri individu sebagai akibat dari usaha yang dilakukan secara 
berkesinambungan, aktif dan positif sehingga bertambah tingkat 








b. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Belajar 
Keberhasilan proses belajar dipengaruhi oleh beberapa faktor. 
Terdapat dua faktor yang mempengaruhi belajar yaitu “faktor internal 
yang ada dalam diri individu yang sedang belajar dan faktor eksternal 
yang ada di luar individu” (Slameto, 2003: 54). 
Faktor internal muncul dari dalam diri individu yang sedang 
belajar. Apabila dijabarkan lebih luas lagi antara lain: 1) Faktor 
jasmaniah meliputi faktor kesehatan dan cacat tubuh; 2) Faktor 
psikologis meliputi intelegensi, perhatian, minat, bakat, motif, 
kematangan dan kesiapan; 3) Faktor kelelahan baik jasmani dan rohani. 
Sedangkan untuk faktor eksternal yang mempengaruhi belajar 
dapat disebabkan dari berbagai pengaruh di luar diri individu. Faktor 
eksternal tersebut antara lain: 1) Faktor keluarga meliputi: cara orang tua 
mendidik anaknya, relasi antara anggota keluarga, suasana rumah dan 
kejadian-kejadian yang sering terjadi di dalam keluarga di mana anak 
berada dan belajar, keadaan ekonomi keluarga dan pengertian orang tua 
berupa dorongan motivasi dan pemberian bantuan pada saat anak 
mengalami kesulitan dalam belajar; 2) Faktor sekolah meliputi: metode 
mengajar, kurikulum yang diterapkan di sekolah, relasi guru dengan 
peserta didik, relasi peserta didik dengan peserta didik, disiplin sekolah, 
alat pengajaran, jadwal sekolah yang efektif, standar kelulusan minimal, 
keadaan gedung dan tugas rumah yang diberikan kepada peserta didik; 3) 





kiranya perlu dibatasi supaya tidak mengganggu belajarnya, pengaruh 
media massa yang sangat besar untuk itu orang tua harus melakukan 
pengawasan yang ketat terhadap setiap tayangan yang dilihat oleh anak, 
teman bergaul dan bentuk kehidupan masyarakat. 
Apabila faktor internal maupun eksternal dapat dikelola dengan 
baik dalam diri setiap peserta didik sebagai pelaku pembelajaran, maka 
kegiatan belajar mengajar dapat berjalan dengan baik. Sehingga tujuan 
pembelajaran yang diharapkan dapat dicapai secara maksimal. 
c. Pengertian Pembelajaran 
Pembelajaran pada dasarnya merupakan proses interaksi antara 
peserta didik dengan lingkungannya, sehingga terjadi perubahan perilaku 
ke arah yang lebih baik. Pembelajaran menurut Sutirman (2013: 78-79) 
dimaknai sebagai interaksi yang terjadi antar guru dengan peserta didik 
yang dilakukan secara terencana dengan tujuan yang positif  dan 
didukung adanya komponen-komponen instuksional yang meliputi pesan 
berupa materi, penyampai pesan yaitu pengajar, bahan untuk 
menuangkan pesan, peralatan yang mendukung kegiatan belajar, teknik 
atau metode yang sesuai, serta latar atau situasi yang kondusif bagi 
proses pembelajaran.  
Gulo mendefinisikan “pembelajaran sebagai usaha untuk 
menciptakan sistem lingkungan yang mengoptimalkan kegiatan belajar” 





“pembelajaran merupakan usaha yang dilakukan untuk menjadikan orang 
lain belajar” (Nazarudin, 2007: 162). 
Sedangkan Biggs (Sugihartono dkk, 2007: 80) membagi konsep 
pembelajaran kedalam 3 pengertian yaitu: 
1) Pembelajaran dalam Pengertian Kuantitatif 
Secara kuantitaf pembelajaran berarti penularan pengetahuan dari 
kepada murid. 
2) Pembelajaran dalam Pengertian Institusional 
Secara institusional pembelajaran berarti penataan segala kemampuan 
mengajar sehingga dapat berjalan efisien. 
3) Pembelajaran dalam Pengertian Kualitatif 
Secara kualitatif pembelajaran berarti upaya guru untuk memudahkan 
kegiatan belajar peserta didik.  
Gagne dengan teorinya events of instruction (peristiwa 
pembelajaran) membagi pembelajaran kedalam 9 tahapan yang dapat 
disederhanakan kedalam empat kegiatan besar yaitu: 
1) Kegiatan guru memberikan motivasi kepada peserta didik 
2) Kegiatan penyajian materi 
3) Menilai hasil belajar 
4) Program pengayaan dan pemberian tugas yang bervariasi 
dengan tujuan untuk memperdalam materi yang telah 
disampaikan kepada peserta didik (Dewi Salma Prawiradilaga, 
2008: 25-26). 
 
Berdasarkan definisi yang dijabarkan di atas dapat disimpulkan 
bahwa pembelajaran adalah interaksi yang terjadi antara guru dan peserta 





penilaian hasil belajar, program pengayaan dan pemberian tugas. Serta 
didukung adanya komponen-komponen instruksional seperti pesan, 
metode, media dan situasi pembelajaran yang kondusif. 
d. Hakikat Pembelajaran Administrasi Perkantoran 
Proses belajar mengajar pada hakikatnya adalah proses komunikasi, 
yaitu proses penyampaian pesan dari sumber pesan melalui 
saluran/media tertentu ke penerima pesan. Pesan, sumber pesan, saluran 
atau media dan penerima pesan adalah komponen-komponen proses 
komunikasi. Pesan yang akan dikomunikan adalah isi materi 
pembelajaran  yang terdapat dalam kurikulum, sumber pesannya bisa 
guru, peserta didik, orang lain ataupun penulis buku dan prosedur media; 
salurannya media pendidikan dan penerima pesan adalah peserta didik 
atau guru.  
Pengertian office work maupun fungsi kantor menurut The Liang 
Gie (2009: 16) cukup dinyatakan dalam bahasa Indonesia dengan istilah 
“tatausaha” yaitu “segenap rangkaian aktivitas, menghimpun, mencatat, 
mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan keterangan-
keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi”. 
Sebagian besar literatur menggunakan istilah administrasi 
perkantoran dan manajemen perkantoran dengan pengertian yang sama. 
“Fungsi manajemen perkantoran menurut Quible ialah rangkaian 
aktivitas merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengawasi, 





administrasi perkantoran untuk menunjang pencapaian tujuan organisasi” 
(Badri Munir Sukoco, 2007: 3). 
Sedangkan tujuan program keahlian administrasi perkantoran yang 
dikutip dari blog SMK Nusantara (2013) yaitu untuk membekali peserta 
didik dengan ketrampilan, pengetahuan dan sikap agar berkompeten 
dalam beberapa hal berikut ini: 
1. Menerapkan dan mengembangkan kemampuan dalam 
berkomunikasi. 
2. Menerapkan dan mengembangkan kemampuan teknologi 
informasi. 
3. Menerapkan dan mengembangkan kemampuan untuk 
merencanakan, melaksanakan, mengorganisasikan dan 
mengevaluasi tugas. 
4. Menerapkan dan mengembangkan kemampuan dalam 
mengelola surat/dokumen. 
5. Menerapkan dan mengembangkan pelayanan terhadap relasi. 
6. Menerapkan dan mengembangkan kemampuan mengelola 
administrasi keuangan. 
 
Dari tujuan pembelajaran tersebut dikembangkan dalam 
kompetensi inti (KI) dan kompetensi dasar (KD) yang dijadikan sebagai 
dasar dalam pelakanaan kegiatan belajar mengajar. Kompetensi keahlian 
administrasi perkantoran memiliki tujuan untuk membekali peserta didik 
terampil dalam pekerjaan perkantoran yang melingkupi aktivitas 
merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengawasi, dan 
mengendalikan hingga menyelenggarakan secara tertib pekerjaan 








2. Media Pembelajaran 
a. Pengertian Media Pembelajaran 
Media Kata media berasal dari bahasa Latin medius yang secara 
harafiah berarti „tengah‟, „perantara‟ atau „pengantar‟. Menurut 
Association of Education and Communication Technology (AECT) 
(Sutirman, 2013: 15) “media sebagai sistem transmisi (bahan dan 
peralatan) yang tersedia untuk menyampaikan pesan tertentu”.  
Menurut Azhar Arsyad (2002: 2) “media adalah bagian yang tak 
terpisahkan dari proses belajar mengajar demi tercapainya tujuan 
pendidikan pada umumnya dan tujuan pembelajaran di sekolah pada 
khususnya”. 
Oemar Hamalik (1986: 23) menjelaskan “media pendidikan adalah 
alat, metode dan teknik yang digunakan dalam rangka lebih 
mengefektifkan komunikasi dan interaksi antara guru dan peserta didik 
dalam proses pendidikan dan pengajaran di sekolah”. 
Menurut Gagne dan Briggs (Azhar Arsyad, 2002: 4) media 
pembelajaran meliputi alat yang secara fisik digunakan untuk 
menyampaikan isi materi pengajaran, yang terdiri dari antara lain buku, 
tape-recorder, kaset, video camera, video recorder, film, slide (gambar 
bingkai), foto, gambar, grafik, televisi, dan komputer. 
Sedangkan pembelajaran pada dasarnya merupakan proses 





simbol-simbol yang mengandung arti dari seorang komunikator kepada 
komunikan dengan tujuan tertentu melalui saluran media.  
Dengan demikian media pembelajaran dapat disimpulkan sebagai 
segala macam bentuk peralatan, bahan, metode dan teknik yang 
digunakan untuk mendukung kegiatan mengajar baik di kelas maupun di 
luar kelas, sehingga proses komunikasi dalam pembelajaran dapat 
berjalan dengan lancar dan efektif sehingga tujuan pembelajaran yang 
telah direncanakan dapat tercapai. 
b. Klasifikasi Media Pembelajaran 
Media pembelajaran diklasifikan berdasarkan tujuan pemakaian 
dan karakteristik jenis media. Menurut Daryanto (2012: 17) terdapat lima 
model klasifikasi, yaitu menurut: 1) Wilbur Schramn, 2) Gagne, 3) Allen, 
4) Gerlach dan Ely, dan 5) Ibrahim. 
1) Menurut Wilbur Schramn 
Media digolongkan menjadi media rumit, mahal, dan sederhana. 
Scharamn juga mengelompokkan media menurut kemampuan daya 
liputan, yaitu (1) liputan luas dan serentak seperti TV, radio, dan 
faksimile; (2) liputan terbatas pada ruangan, seperti film, video, slide, 
poster audio tape; (3) media untuk belajar individual, seperti buku, 
modul, program belajar dengan komputer dan telepon. 
2) Menurut Gagne 
Media diklasifikasikan menjadi tujuh kelompok, yaitu benda untuk 





gambar bergerak, film bersuara, dan mesin belajar. Ketujuh kelompok 
media pembelajaran tersebut dikaitkan dengan kemampuannya 
memenuhi fungsi menurut hirarki belajar yang dikembangkan, yaitu 
pelontar stimulus belajar, penarik minat belajar, contoh perilaku 
belajara, memberi kondisi eksternal, menuntun cara berpikir, 
memasukkan alih ilmu, menilai prestasi, dan pemberi umpan balik. 
3) Menurut Allen 
Terdapat sembilan kelompok media, yaitu: visual diam, film, televisi, 
obyek tiga dimensi, rekaman, pelajaran terprogram, demonstrasi, buku 
teks cetak, dan sajian lisan. 
4) Menurut Gerlach dan Ely 
Media dikelompokkan berdasarkan ciri-ciri fisiknya atas delapan 
kelompok, yaitu benda sebenarnya, presentasi verbal, presentasi 
grafis, gambar diam, gambar bergerak, rekaman suara, pengajaran 
terprogram, dan simulasi. 
5) Menurut Ibrahim 
Media dikelompokkan berdasarkan ukuran dan kompleks tidaknya 
alat dan perlengkapannya atas lima kelompok, yaitu media tanpa 
proyeksi dua dimensi, media tanpa proyeksi tiga dimensi, audio, 
proyeksi, televisi, video, dan komputer. 
Leshin, Pollock & Reigeluth (Azhar Arsyad, 2002: 36) 
mengklasifikasikan media ke dalam lima kelompok, yaitu (1) media 





field-trip); (2) media berbasis cetak (buku, penuntun, buku latihan 
(workbook), alat bantu kerja, dan lembaran lepas); (3) media berbasis 
visual (buku, alat bantu kerja, charts, grafik peta, gambar, transparansi, 
slide); (4) media berbasis audiovisual (video, film, program slide-tape, 
televisi); dan (5) media berbasis komputer (pengajaran dengan bantuan 
komputer, interaktive vidoe, hypertext).  
Dalam usaha memanfaatkan media sebagai alat bantu pembelajaran 
dapat digambarkan melalui klasifikasi pengalaman menurut Edgar Dale 
(1954)  yang dikutip oleh Arief. S. Sardiman, dkk (1984: 8) dan dikenal 
dengan Kerucut Pengalaman Edgar Dale. 
 
Gambar 1. Kerucut Pengalaman Edgar Dale 
Edgar Dale, membuat jenjang konkirt-abstrak dengan dimulai dari 
peserta didik yang berpartisipasi dalam pengalaman nyata, kemudia 





peserta didik sebagai pengamat terhadap kejadian yang disajikan dengan 
media, dan terkahir peserta didik sebagai pengamat kejadian yang 
disajikan dengan simbol baik verbal, lambang, maupun visual. 
Dari berbagai klasifikasi media pembelajaran di atas dapat 
disimpulkan bahwa setiap media memiliki klasifikasi tertentu sesuai 
dengan jenis dan kegunaanya. Adapun klasifikasi tersebut antara lain: 1) 
media cetak yaitu media yang berupa bahan cetakan atau bacaan, 
misalnya: ensiklopedia, buku, modul dan lain-lain; 2) media visual 
adalah media yang digunakan untuk menyampaikan pesan dan hanya 
dapat ditangkap menggunakan indra penglihatan, misalnya: gambar, 
poster, patung dan lain-lain. 3) media audio adalah media yang cara 
penyampaian pesannya melalui suara dan hanya diterima oleh indra 
pendengaran, misalnya: kaset, siaran radio, telepon, tape, dan lain-lain;  
4) media audio-visual adalah media yang cara penyampaiannya melalui 
perintah suara dan gambar, penerimaannya melalui indra pendengaran 
dan indra penglihatan, misalnya: televisi, film, slide, dan lain-lain; 5) 
media berbasis manusia dan lingkungan adalah media yang cara 
penyampaian diperagakan langsung oleh manusia serta melalui contoh-
contoh yang terdapat di lingkungan sekitar, misalnya: peragaan mimik 
wajah, gerakan tubuh, dan lain-lain. Sedangkan untuk lingkungan 
misalnya: kunjungan ke museum, pengamatan fenomena sosial yang 
terdapat di masyarakat tentang etika sopan santun, adat-istiadat dan 





penyampaiannya melalui komputer, seperti CAI (computer assissted 
instruction) dan CBI (computer based instruction). 
c. Manfaat Media Pembelajaran 
Manfaat media dalam proses belajar mengajar adalah sebagai 
sarana komunikasi untuk memudahkan dalam penyampaian pesan berupa 
materi pembelajaran kepada peserta didik dengan lebih efektif dan 
inovatif. Selain itu manfaat media pembelajaran juga dapat dijabarkan 
secara lebih rinci. Menurut Daryanto (2012: 5) media harus bermanfaat 
sebagai berikut. 
1) Memperjelas pesan agar tidak terlalu verbalistis; 
2) Mengatasi keterbatasan ruang, waktu, tenaga, dan daya indra; 
3) Menimbulkan gairah belajar, berinteraksi secara langsung antara 
peserta didik dan sumber belajar; 
4) Memungkinkan anak belajar mandiri sesuai dengan bakat dan 
kemampuan visual, auditori, dan kinestetiknya; 
5) Memberi rangsangan yang sama, mempersamakan pengalaman, 
dan menimbulkan persepsi yang sama.  
 
Menurut Encyclopedia of Educational Research dalam (Oemar 
Hamalik, 1986: 27), nilai atau manfaat media pendidikan adalah sebagai 
berikut: 
1) Meletakkan dasar-dasar yang kongkrit untuk berpikir dan oleh 
karena itu mengurangi “verbalisme”; 
2) Memperbesar perhatian para peserta didik; 
3) Meletakkan dasar-dasar yang penting untuk perkembangan 
belajar dan oleh karena itu membuat pelajaran lebih menetap; 
4) Memberikan pengalaman yang nyata yang dapat menumbuhkan 
kegiatan berusaha sendiri dikalangan peserta didik; 
5) Menumbuhkan pemikiran yang teratur dan kontinu, hal ini 
terutama terdapat dalam gambar hidup; 
6) Membantu tumbuhnya pengertian dan dengan demikian 
membantu perkembangan kemampuan berbahasa. 
7) Memberikan pengalaman-pengalaman yang tidak mudah 





efisiensi yang lebih mendalam serta keragaman yang lebih 
banyak dalam belajar. 
 
Manfaat media pembelajaran secara lebih khusus disampaikan 
Kemp and Dayton dalam Sutirman (2013: 17) sebagai berikut: 
1) Penyampaian perkuliahan menjadi lebih baku; 
2) Pembelajaran cenderung menjadi lebih menarik; 
3) Pembelajaran menjadi lebih interaktif; 
4) Lama waktu pembelajaran dapat dikurangi; 
5) Kualitas hasil belajar peserta didik lebih meningkat; 
6) Pembelajaran dapat berlangsung di mana dan kapan saja; 
7) Sikap positif peserta didik terhadap materi belajar dan proses 
belajar dapat ditingkatkan; 
8) Peran guru dapat berubah ke arah yang lebih positif. 
 
Manfaat praktis dalam penggunaan media pembelajaran di dalam 
proses belajar mengajar (Azhar Arsyad, 2002: 25) sebagai berikut: 
1) Media pembelajaran dapat memperjelas penyajian pesan dan 
informasi sehinga dapat memperlancar dan meningkatkan proses 
dan hasil belajar; 
2) Media pembelajaran dapat meningkatkan dan mengarahkan 
perhatian anak sehingga dapat menimbulkan motivasi belajar, 
interaksi yang lebih langsung antara peserta didik dan 
lingkungannya, dan kemungkinan peserta didik untuk belajar 
sendiri-sendiri sesuai dengan kemampuan dan minatnya; 
3) Media pembelajaran dapat mengatasi keterbatasan indera, ruang, 
dan waktu; 
4) Media pembelajaran dapat memberikan kesamaan pengalaman 
kepada peserta didik tentang peristiwa-peristiwa di lingkungan 
mereka, serta memungkinkan terjadinya interaksi langsung 
dengan guru, masyarakat, dan lingkungannya misalnya melalui 
karyawisata, kunjungan-kunjungan ke museum atau kebun 
binatang.  
 
Sudjana & Rivai (Azhar Aryad, 2002: 25) mengemukakan manfaat 
media pengajaran dalam proses belajar peserta didik, yaitu: 
1) Pengajaran akan lebih menarik perhatian peserta didik sehingga 





2) Bahan pengajaran akan lebih jelas maknanya sehingga dapat 
lebih dipahami oleh peserta didik dan memungkinkannya 
menguasai dan mencapai tujuan pengajaran; 
3) Metode mengajar akan lebih bervariasi, tidak semata-mata 
komunikasi verbal melalui penuturan kata-kata oleh guru, 
sehingga peserta didik tidak bosan dan guru tidak kehabisan 
tenaga, apalagi kalau guru mengajar pada setiap jam pelajaran; 
4) Peserta didik dapat lebih banyak melakukan kegiatan belajar 
sebab tidak hanya mendengarkan uraian guru, tetapi juga 
aktivitas lain seperti mengamati, melakukan, 
mendemonstrasikan, memerankan, dan lain-lain. 
 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan bebarapa manfaat media 
pembelajaran dalam proses belajar mengajar antara lain: 1) Media 
pembelajaran dapat mengatasi keterbatasan indera, ruang dan waktu 2) 
Memungkinkan peserta didik dapat belajar secara mandiri dengan 
sumber belajar yang beraneka ragam sehingga dapat memberikan 
rangsangan berupa motivasi belajar dan mengupayakan pengalaman baru 
dalam pembelajaran 3) Pembelajaran menjadi lebih aktif, interaktif, dan 
menyenangkan dengan berbagai jenis media yang digunakan sehingga 
peserta didik tidak mudah bosan 4) Dengan media pembelajaran yang 
beraneka ragam maka dalam proses pembelajaran sudah tidak 
menerapkan teacher centered akan tetapi peserta didik harus mandiri 
untuk mencari sumber belajar dalam menunjang kegiatan belajar 
mengajar. 
d. Kriteria Pemilihan Media 
Dalam proses belajar mengajar guru dituntut untuk lebih selektif 
dalam pengadaan media pembelajaran. Untuk itu ketepatan, perencanaan 





ukur dalam pemilihan sumber belajar yang ideal bagi peserta didik. 
Pemillihan dan pemanfaatan media pembelajaran yang tepat akan 
berdampak pada keberhasilan proses belajar mengajar. 
Beberapa kriteria yang harus diperhatikan dalam pemilihan media 
menurut Azhar Arsyad (2002: 73-74) antara lain: 
1) Sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai. Media dipilih 
berdasarkan tujuan instruksional yang telah ditetapkan yang 
secara umum mengacu kepada salah satu atau gabungan dari dua 
atau tiga ranah kognitif, afektif, dan psikomotor. 
2) Tepat untuk mendukung isi pelajaran yang sifatnya fakta, 
konsep, prinsip, atau generalisasi. Agar dapat membantu proses 
pembelajaran secara efektif, media harus selaras dan sesuai 
dengan kebutuhan tugas pembelajaran dan kemampuan mental 
peserta didik. 
3) Praktis, luwes, dan bertahan. Media yang mahal dan memakan 
waktu lama untuk memproduksinya bukanlah jaminan sebagai 
media yang terbaik. Kriteria ini menuntun para guru/instruktur 
untuk memilih media yang ada, mudah diperoleh, atau mudah 
dibuat sendiri oleh guru. 
4) Guru terampil menggunakannya. Apapun media itu, guru harus 
mampu menggunakannya dalam proses pembelajaran. 
5) Pengelompokan sasaran. Media yang efektif untuk kelompok 
besar belum tentu sama efektifnya jika digunakan pada 
kelompok kecil atau perorangan. Ada media yang tepat untuk 
jenis kelompok besar, kelompok sedang, kelompok kecil, dan 
perorangan. 
6) Mutu teknis. Pengembangan visual baik gambar maupun 
fotograf harus memenuhi persyaratan teknis tertentu. Misalnya, 
visual pada slide harus jelas dan informasi atau pesan yang 
ditonjolkan dan ingin disampaikan tidak boleh terganggu oleh 
elemen lain.  
 
Menurut Dick dan Carey dalam Arief. S. Sadiman, dkk (1984: 83) 
menyebutkan bahwa terdapat 4 faktor yang perlu dipertimbangkan dalam 
pemilihan media yaitu: 
1) Ketersediaan sumber setempat, artinya bila media yang 
bersangkutan tidak terdapat pada sumber-sumber yang ada, 





2) Apakah untuk membeli atau memproduksi sendiri tersebut ada 
dana, tenaga dan fasilitasnya?; 
3) Faktor yang menyangkut keluwesan, kepraktisan dan ketahanan 
meida yang bersangkutan untuk waktu yang lama, artinya bisa 
digunakan di manapun dengan perlatan yang ada di sekitarnya 
dan kapanpun serta mudah dijinjing dan dipindahkan; 
4) Efektivitas biayanya dalam jangka waktu yang panjang. Sebab 
ada sejenis media yang biaya produksinya mahal (seperti 
program film bingkai). Namun bila dilihat kestabilan materinya 
dan penggunaanya yang berulang-ulang untuk jangaka waktu 
yang panjang mungkin lebih murah dari media yang biaya 
produksinnya murah (misalnya brosur) tetapi setiap waktu 
materinya berganti. 
 
Berdasarkan model ASSURE yang dikembangkan oleh Heinich, 
dkk (Sutirman, 2013: 17) dalam menggunakan media pembelajaran harus 
memperhatikan hal-hal sebagai berikut: 
a. Melakukan analisis peserta didik untuk mengetahui kemampuan 
awal peserta didik dan tipe belajarnya; 
b. Guru menentukan tujuan pembelajaran untuk menentukan 
kemampuan yang harus dimiliki peserta didik setelah poses 
pembelajaran; 
c. Menentukan metode yang cocok, memilih format media yang 
sesuai dengan bahan yang akan diajarkan; 
d. Penggunaan media hendaknya mendorong keterlibatan peserta 
didik dalam aktivitas pembelajaran. 
 
Sesuai dengan uraian yang dijabarkan di atas kriteria dalam 
pemilihan media pembelajaran antara lain: 1) disesuaikan dengan tujuan 
pembelajaran yang akan dicapai mengacu pada ranah kognitif, afektif 
dan psikomotor; 2) pemilihan media harus mempertimbangkan nilai 
rasional, ekonomis dan praktis; 3) penggunaan media harus 
menyesuaikan dengan kelengkapan pendukung yang terdapat di 
lingkungan pembelajaran, misalnya penggunaan slide power point harus 





laptop; 4) pengguna media harus mampu secara terampil menggunakan 
dan mengoperasikan media sebagai alat bantu pembelajaran dengan 
maksimal; 5) media yang digunakan harus efektif dan tepat sasaran baik 
untuk kelompok besar, kelompk kecil maupun perorangan; 6) mutu 
teknis pada media pembelajaran harus berkualitas dan memiliki kejelasan 
sehingga penyampaian materi pembelajaran dengan penggunaan media 
mudah dipahami oleh peserta didik. 
 
3. Ensiklopedia 
Ensiklopedia adalah bahan rujukan atau referensi yang berisi 
informasi ringkas namun mendasar tentang berbagai hal atau ilmu 
pengetahuan. Menurut Kamus besar Bahasa Indonesia, “ensiklopedia adalah 
buku (serangkaian buku) yang menghimpun keterangan atau uraian tentang 
berbagai hal dalam bidang seni dan ilmu pengetahuan yang disusun menurut 
abjad atau menurut lingkungan ilmu” (Hasan Alwi, 2008: 375). 
Secara fisik, ensiklopedia dapat dianalogikan seperti buku. Secara 
garis besar anatomi sebuah buku yang dicetak dapat dikelompokkan dua 
bagian. Pertama, bagian luar buku yang terdiri dari cover depan, tulisan 
punggung, dan cover belakang. Kedua, bagian dalam buku, terdiri dari pra 
isi (preliminaries), isi (text matter), dan pasca isi (postliminaries). Adapun 
bagian-bagian serta fungsinya sebagai berikut (Syamsul Arifin dan Adi 






a. Bagian luar buku 
1) Cover depan 
Judul utama (book title), anak judul (secondary book title), nama 
penulis atau penulis, ilustrasi atau gambar atau foto, dan logo penerbit. 
Cover depan sebuah buku dimaksudkan untuk mendukung daya tarik 
buku tersebut. Ia harus mampu mewakili isi bukunya, bahkan harus 
memberikan citra yang lebih baik. sebuah desain cover kadang harus 
mampu membuat teka-teki yang membuat calon pembacanya 
penasaran dan ingin memberi atau membacanya. Desain cover adalah 
wajah utama sebuah buku ketika di display face up (menghadap ke 
dapan).  
Cover depan sebuah buku dimaksudkan untuk mendukung daya tarik 
buku tersebut. Ia harus mampu mewakili isi bukunya, bahkan harus 
memberikan citra yang lebih baik. sebuah desain cover kadang harus 
mampu membuat teka-teki yang membuat calon pembacanya 
penasaran dan ingin membeli atau membacanya. Desain cover adalah 
wajah utama sebuah buku ketika di display face up (menghadap ke 
depan). 
2) Tulisan punggung 
Memuat nama penerbit, judul buku, dan penulis. Tulisan punggung ini 
fungsinya sama dengan cover depan. ia merupakan informasi bagi 






3) Cover belakang 
Cover belakang harus mampu mengimbangi kekuatan cover depan, 
karena ia merupakan kulit luar sebuah buku. Umumnya memuat 
sinopsis dari buku tersebut, biografi penulis, testimoni/endoresement, 
nama dan alamat penerbit, International Series Book Number (ISBN), 
atau memuat informasi penting lain sehubungan dengan isi buku. 
Bagian luar dari buku ini adalah daya tarik utama sebuah 
buku, terlebih ketika sebuah buku dikemas dalam pembungkus plastik. 
Calon pembeli tidak dapat melihat-lihat bagaimana dalam buku 
tersebut sebelum ia memilikinya. Seringkali seorang pembeli 
menentukan untuk membeli atau tidak sebuah buku dari tampilan 
sampul atau cover buku tersebut. 
b. Bagian dalam buku 
1) Pra isi (preliminaries) 
Preliminaries memuat bagian-bagian depan dari sebuah buku sebelum 
mencapai bagian isinya. 
2) Isi (Text Matter) 
Text matter adalah isi utama dari buku. Berikut adalah daftar entri 
dalam Ensiklopedia Daily Office. 
Entri Ensiklopedia Daily Office memuat materi yang berhubungan 
dengan aktifitas kantor di dunia kerja. Berikut daftar materi pokok 






a) Berkomunikasi Melalui Telepon 
Mata pelajaran dari entri materi ini adalah korespondensi. 
Kompetensi dasar yang berkaitan dengan pembahasan materi yaitu 
menerapkan ketrampilan menggunakan peralatan/mesin 
komunikasi. Sedangkan entri yang akan dibahas yaitu tentang tata 
cara menangani telepon. 
b) Table Manner 
Mata pelajaran dalam materi ini yaitu humas dan keprotokolan. 
Sedangkan kompetensi dasar yang berhubungan dengan 
pembahasan materinya yaitu menyusun persiapan tata cara 
menerima tamu. Pembahasannya tentang etika dan tata krama 
dalam jamuan bisnis (table manner). 
c) Mengatur Perjalanan Dinas Pimpinan 
Materi ini berdasarkan mata pelajaran humas dan keprotokolan. 
Kompetensi dasar yang sesuai dengan entri materi yaitu 
mendeskripsikan ruang lingkup perjalanan dinas pimpinan, 
mempraktikan pembuatan jadwal perjalanan dinas dan berbagai 
dokumen baik manual maupun online, menguraikan cara membuat 
laporan perjalanan dinas dan membuat laporan perjalanan dinas. 
Adapun isi yang akan dimuat tentang perjalanan dinas yaitu 
pengertian perjalanan dinas pimpinan, tata cara pelaksanaan 





dokumen perjalanan bisnis, pengaturan jadwal, pembuatan jadwal 
dan penyusunan laporan perjalanan dinas pimpinan. 
d) Mengelola Pertemuan 
Mata pelajaran dari entri materi ini yaitu humas dan keprotokolan. 
Adapun kompetensi dasar yang sesuai dengan pembahasan entri 
materi yaitu mendeskripsikan ruang lingkup pengelolaan 
pertemuan, mengelola pertemuan, sistematika penulisan laporan 
pertemuan dan membuat laporan pertemuan. Dari kompetensi dasar 
tersebut dapat diuraikan pembahasannya yaitu tentang pengertian 
pertemuan, perencanaan pertemuan, pelaksanaan pertemuan dan 
sistematika penulisan notula. 
e) Penerimaan Tamu 
Humas dan keprotokolan adalah mata pelajaran dari entri materi 
ini. Sedangkan kompetensi dasar yang berhubungan dengan entri 
materi yaitu mengidentifikasi tata cara menerima tamu. Adapun 
pembahasannya dalam entri materi yaitu tentang pengertian tamu 
kantor, jenis-jenis tamu muda dan cara pelayanan. 
f) Presentasi 
Entri materi yang akan dibahas berdasarkan mata pelajaran 
otomatisasi perkantoran dengan kompetensi dasar yang sesuai 
dengan entri materi yaitu cara menguraikan aplikasi presentasi. Isi 
yang akan disajikan  yaitu teknik berbicara di depan umum dan 





g) Menangani Surat Masuk dan Keluar (mail handling) 
Mata pelajaran dari entri materi ini yaitu kearsipan. Sedangkan 
kompetensi dasar yang sesuai dengan entri materi adalah 
mengemukakan pengurusan surat masuk dan keluar. Dari uraian 
tersebut pembahasan tentang pengurusan dan pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar. 
Adapun lampiran penjabaran mata pelajaran, kompetensi inti dan 
kompetensi dasar untuk memperjelas entri materi. Sehingga dapat 
diketahui pengembangan Ensiklopedia Daily Office melalui prosedur dan 
mekanisme yang benar dengan menyesuaikan dengan Standar Isi yang 
terdapat di SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
c. Pascaisi (Postliminaries) 
Bagian ini adalah bagian tambahan setelah isi naskah utama dari 
suatu buku selesai. Bagian-bagiannya antara lain: 
1) Halaman epilog 
Berisi kesimpulan maupun harapan-harapan yang diinginkan penulis 
setelah pembaca selesai membaca buku ini. 
2) Halaman daftar istilah (glosarium) 
3) Halaman indeks 
4) Halaman daftar pustaka (bibliografi) 
5) Halaman pencantuman sumber gambar 





Lampiran bisa berisi materi pelengkap, penjelasan atau mungkin 
merupakan pendukung yang ditambahkan di luar bahasan utama. 
7) Biografi singkat 
8) Halaman iklan 
Tujuan utama menyertakan iklan di bagian belakang dari sebuah buku 
biasanya untuk mengisi kelebihan halaman kosong dalam suatu 
kateren terakhir. 
 
4. Pengembangan Ensiklopedia Daily Office 
Menurut Sugiyono (2010: 297) “metode penelitian dan pengembangan 
adalah metode penelitian yang digunakan untuk menghasilkan produk 
tertentu, dan menguji keefektifan produk tersebut”.  
Nana Syaodih Sukmadinata (2013: 164) menyatakan bahwa: 
Penelitian dan pengembangan adalah suatu proses atau langkah-
langkah untuk mengembangkan suatu produk baru atau 
menyempurnakan produk yang telah ada, yang dapat 
dipertanggungjawabkan. Untuk dapat menghasilkan produk tertentu 
digunakan penelitian yang bersifat analisis kebutuhan dan untuk 
menguji keefektifan produk tersebut supaya dapat berfungsi di 
masyarakat luas, maka diperlukan penelitian untuk menguji 
keefektifan produk tersebut. 
 
Sedangkan Endang Mulyatiningsih (2011: 161) menerangkan: 
Penelitian dan pengembangan (Research and Development) bertujuan 
untuk menghasilkan produk baru melalui proses pengembangan. 
Produk penelitian dan pengembangan dalam bidang pendidikan dapat 







Pengertian penelitian pengembangan menurut Borg & Gall sebagai 
mana yang dikutip oleh Punaji Setyosari (2012: 215) adalah “suatu proses 
yang dipakai untuk mengembangkan dan memvalidasi produk pendidikan”. 
Dalam pengembangan ensiklopedia Daily Office mengacu pada 
sepuluh langkah pelaksanaan strategi penelitian dan pengembangan yang 
disampaikan oleh Borg dan Gall dalam Nana Syaodih Sukmadinata (2013: 
169-170) yang meliputi sebagai berikut: 
a. Penelitian dan pengumpulan data (research and information 
collecting). 
b. Perencanaan (planning). 
c. Pengembangan draft produk (develop preliminary form of product). 
d. Uji coba lapangan awal (preliminary field testing). 
e. Merevisi hasil uji coba (main field product revision). 
f. Uji coba lapangan produk (main field testing). 
g. Penyempurnaan produk hasil uji lapangan (opersional product 
revision). 
h. Uji pelaksanaan lapangan ( operating field testing). 
i. Penyempurnaan dan produk akhir (final product revision). 
j. Diseminasi dan implementasi (disssemination and implementation). 
Dari sepuluh langkah di atas dikelompokkan lagi ke dalam 5 tahapan 
yaitu tahap analisis kebutuhan, tahap perencanaan, tahap pembuatan produk 
awal, tahap penilaian dan validasi, serta tahap produk akhir. Untuk lebih 
jelasnya dapat dilihat pada gambar yang terdapat di bab 3 bagian prosedur 
penelitian.  
 
5. Standar Penilaian Buku Teks 
Buku sebagai sumber belajar dan media pembelajaran harus 
memenuhi kriteria standar mutu buku yang baik. Sehubungan dengan hal 





penilaian buku sebagai sumber belajar adalah Peraturan Menteri Pendidikan 
Nasional Republik Indonesia nomor 2 tahun 2008 pasal 4 ayat (1) yang 
menyebutkan bahwa buku teks pada jenjang pendidikan dasar dan 
menengah dinilai kelayakpakaiannya terlebih dahulu oleh Badan Standar 
Nasional Pendidikan sebelum digunakan oleh pendidikan dan/atau peserta 
didik sebagai sumber belajar di satuan pendidikan. Pasal 4 ayat (2) juga 
menyebutkan bahwa kelayakan buku teks sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) ditetapkan oleh MenteriPendidikan Nasional. 
Terkait dengan penilaian buku teks ini, Badan Standar Nasional 
Pendidikan (BSNP) telah mengembangkan instrumen penilaian buku teks. 
Instrumen ini dipakai untuk menentukan kelayakan sebuah buku teks untuk 
dapat dikategorikan sebagai buku standar. Menurut BSNP dalam Masnur 
Muslich (2010: 291), “buku teks berkualitas wajib memenuhi empat unsur 
kelayakan yaitu kelayakan isi, kelayakan penyajian, kelayakan kebahasaan 
dan kelayakan kegrafikan”. Adapun komponen penilaian buku teks 
disajikan sebagai berikut: 
a. Penilaian kelayakan isi 
Komponen yang digunakan untuk menilai kelayakan isi buku teks yaitu: 
1) Kesesuaian Uraian Materi dengan SK dan KD, meliputi: kelengkapan 
materi; keluasan materi dan kedalaman materi. 
2) Keakuratan Materi, meliputi: akurasi konsep dan definisi; akurasi 





3) Materi Pendukung Pembelajaran, meliputi: kesesuaian dengan 
perkembangan ilmu dan teknologi; keterkinian fitur, contoh dan 
rujukan; penalaran (reasoning); pemecahan masalah (problem 
solving); keterkaitan antar-konsep; komunikasi (write and talk); 
penerapan (aplikasi); kemenarikan materi; mendorong untuk mencari 
informasi lebih jauh; materi pengayaan (enrichment). 
b. Penilaian kelayakan penyajian 
Komponen yang digunakan untuk menilai kelayakan penyajian buku teks 
antara lain: 
1) Teknik penyajian, meliputi: sistematika penyajian; keruntutan 
penyajian; keseimbangan antar-bab. 
2) Penyajian pembelajaran, meliputi: berpusat pada peserta didik; 
mengembangkan keterampilan proses; memerhatikan aspek 
keselamatan kerja. 
3) Kelengkapan penyajian, meliputi: bagian pendahuluan, bagian isi dan 
bagian penyudah. 
c. Penilaian kelayakan kebahasaan 
Komponen yang digunakan untuk menilai kelayakan kebahasaan buku 
teks antara lain: 
1) Kesesuaian dengan tingkat perkembangan peserta didik, meliputi: 
kesesuaian dengan tingkat perkembangan intelektual; kesesuaian 





2) Kekomunikativan, meliputi: keterbacaan pesan; ketepatan kaidah 
bahasa. 
3) Keruntutan dan keterpaduan alur pikir, meliputi: keruntutan dan 
keterpaduan antar-bab; keruntutan dan keterpaduan antar-paragraf. 
d. Penilaian kegrafikan 
Komponen yang digunakan untuk menilai kelayakan kegrafikan buku 
teks antara lain: 
1) Ukuran buku, meliputi: kesesuaian ukuran buku dengan standar ISO; 
kesesuaian ukuran dengan materi sisi buku. 
2) Desain kulit buku, meliputi: tata letak; tipografi kulit. 
3) Desain isi buku, meliputi: pencerminan isi buku; keharmonisan tata 
letak; kelengkapan tata letak; daya pemahaman tata letak; tipografi isi 
buku; ilustrasi isi. 
 
B. Penelitian yang Relevan 
Pengembangan media pembelajaran sebagai sumber belajar ada beberapa 
macam, yaitu media cetak, media audiovisual, media berbasis komputer, dan 
media terpadu (Barbara B. Seels & Rita C. R, 1994: 28). Dengan demikian 
pengembangan media pembelajaran dapat memilih salah satu dari beberapa 
jenis media tersebut. 
Untuk melengkapi kajian teori yang telah diuraikan di atas, berikut ini 





1. Ria Nurwidiyani (2011) dalam penelitiannya berjudul Pengembangan 
Ensiklopedia Magical Chemistry sebagai Media Belajar Mandiri Bagi 
Peserta didik SMA/MA. Ensiklopedia Magical Chemistry menyajikan 13 
bab trik sulap yang berkaitan dengan materi kimia SMA/MA kelas X, XI, 
maupun XII. Penilaian dari Ensiklopedia ini dilakukan oleh 5 orang 
reviewer yaitu 5 orang guru kimia SMA/MA dengan komponen penilaian 
meliputi komponen kelayakan materi/isi, komponen penyajian, komponen 
bahasa dan gambar, dan keseluruhan komponen. Ensiklopedia tersebut 
memberikan hasil pengembangan dengan kategori sangat baik dengan nilai 
4,32 dan prosentase keidealan 86,4% sehingga layak digunakan sebagai 
buku pengayaan bagi peserta didik. 
2. Naeilis Saadah (2012) dengan penelitian berjudul Pengembangan 
Ensiklopedia Daily Chemistry sebagai Sumber Belajar Kimia Bagi Peserta 
didik SMA/MA Kelas XI IPA. Ensiklopedia Daily Chemistry berisi tentang 
pengetahuan kimia yang berhubungan dengan kehidupan sehari-hari bagi 
peserta didik SMA/MA. Kualitas Ensiklopedia Daily Chemistry berdasarkan 
penilaian reviewer (5 orang guru kimia SMA/MA) dengan komponen 
penilaian meliputi komponen kelayakan materi, komponen kelayakan 
penyajian, komponen kebahasaan dan gambar, komponen isi ensiklopedia, 
komponen peampilan fisik ensiklopedia diperoleh skor aktual 171,4. 
Menurut penilaian ideal, skor tersebut lebih besar dari 155,41. Berdasarkan 





sangan baik (SB), sehingga Ensiklopedia Daily Chemistry layak digunakan 
sebagai sumber belajar kimia bagi peserta didik SMA/MA kelas XI IPA. 
3. Nurul Kurniati Rahayu (2013) dalam penelitiannya berjudul Pengembangan 
Buku Pengayaan Kimia Materi Senyawa Organik Berbasis Potensi Lokal 
Daerah Sebagai Sumber Belajar Mandiri. Kualitas buku pengayaan 
“Organic Chemistry in My Local” berdasarkan penilaian oleh reviewer 
terhadap komponen kelayakan materi, kelayakan kebahasaan, penyajian, 
dan kegrafikaan dari buku pengayaan adalah sangat baik (SB) sehingga 
layak digunakan sebagai buku pengayaan bagi peserta didik. 
Penelitian pengembangan di atas relevan dengan penelitian yang sedang 
dikembangkan dalam hal prosedur yang dilakukan mulai dari tahap 
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan penilaian. Penelitian ini 
memiliki perbedaan dalam hal materi yang dikembangkan dan jenis buku yang 
dikembangkan yaitu Ensiklopedia Daily Office sebagai sumber belajar mandiri 
bagi peserta didik SMK kompetensi keahlian administrasi perkantoran.  
 
C. Kerangka Pikir 
Keberadaan buku pelajaran dapat mempengaruhi proses pembelajaran. 
Buku-buku pelajaran yang kurang menarik dapat membuat peserta didik 
merasa bosan dan tidak memiliki motivasi untuk belajar. Adanya beberapa 
faktor yang mempengaruhi belajar peserta didik tersebut, maka pada umumnya 
jika peserta didik mengalami kesulitan, mereka akan mencari sumber belajar 





Sumber belajar ada beberapa macam, yaitu berupa media cetak, media 
audiovisual, media berbasis komputer, media terpadu (Barbara. B. Seels & 
Rita. C. R, 1994: 28). Salah satu jenis media cetak tersebut adalah 
ensiklopedia. Dengan pengembangan ensiklopedia Daily Office diharapkan 
dapat membantu peserta didik untuk belajar mandiri dan mudah untuk 
memahami materi di bidang administrasi perkantoran. 
Penyusunan ensiklopedia Daily Office sebagai salah satu buku bacaan 
yang berkualitas dilihat dari segi isi maupun tampilan. Didalamnya memuat 
materi tentang aktifitas perkantoran di dunia kerja. Sebab pada dasarnya 
pekerjaan perkantoran adalah sebuah pelayanan yang harus mampu 
menyumbang pada efektivitas menyeluruh dari suatu organisasi dalam 
mencapai tujuannya. Pada akhirnya buku ini bertujuan untuk menyajikan 
materi administrasi perkantoran secara menarik dan menyenangkan tanpa 
membuat asumsi bahwa pekerjaan perkantoran adalah hal yang membosankan. 
Ensiklopedia Daily Office harus dikembangkan berdasarkan prosedur 
yang benar dan sesuai dengan dasar-dasar penulisan buku teks sehingga dapat 
menghasilkan buku yang berkualitas. Buku yang memenuhi kualitas tersebut 
akan mampu menjadi salah satu alternatif buku bacaan yang memperkaya 
wawasan dan layak digunakan sebagai sumber belajar bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran maupun sebagai buku 































Media pembelajaran ada beberapa macam, yaitu berupa media cetak, 
media audiovisual, media berbasis komputer dan  
media terpadu. 
 
Kurangnya sumber belajar berupa media cetak yang menarik dan 
menyenangkan untuk meningkatkan motivasi belajar peserta didik 
SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
Ensiklopedia merupakan salah satu jenis media cetak yang 
diperlukan sebagai alternatif sumber belajar mandiri bagi peserta 
didik maupun buku pendamping bagi guru. 
Pengembangan Ensiklopedia Daily Office sebagai salah satu buku 
bacaan yang berkualitas dirasa cukup ideal dan tepat dilihat dari segi 
isi maupun tampilannya disusun berdasarkan prosedur yang benar 
dan sesuai dengan dasar-dasar penulisan buku teks. 
Produk akhir Ensiklopedia Daily Office Sebagai Media 







D. Pertanyaan Penelitian 
Berdasarkan permasalahan yang telah dirumuskan dapat diidentifikasi 
beberapa pertanyaan penelitian. Adapun pertanyaan-pertanyaan diharapkan 
dapat terjawab dari penelitian ini terkait dengan perumusan masalah adalah: 
1. Bagaimana pengembangan Ensiklopedia Daily Office pada tahap analisis 
kebutuhan, tahap perencanaan, tahap pengembangan produk awal, tahap 
penilaian dan produk akhir? 
2. Bagaimana kelayakan Ensiklopedia Daily Office sebagai media 
pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran dari komponen kelayakan isi, komponen penyajian, komponen 

















A. Model Penelitian 
Penelitian ini secara umum merupakan penelitian yang bertujuan untuk 
mengembangkan media pembelajaran berupa buku Ensiklopedia Daily Office. 
Metodologi penelitian yang digunakan ialah metode Research and 
Development (R & D). 
Model pengembangan dalam penelitian ini berupa model pengembangan 
prosedural yang diadaptasi dari Borg dan Gall. Model prosedural adalah model 
yang bersifat deskriptif menggariskan langkah-langkah yang diikuti untuk 
menghasilkan produk. Adapun tahap-tahap dalam pengembangan Ensiklopedia 
Daily Office pada penelitian ini dibagi ke dalam lima tahapan yaitu: 1) Tahap 
analisis kebutuhan; 2) Tahap perencanaan; 3) Tahap pembuatan produk awal; 
4) Tahap penilaian; 5) Tahap produk akhir. Dalam setiap tahapan terdapat 
rincian kegiatan yang dapat dilihat pada prosedur penelitian. 
 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan di SMK Negeri 1 Tempel yang beralamat di 
Jl. Magelang Km. 17 Margorejo, Tempel, Sleman, Yogyakarta 55552.  Telepon 
(0274) 869-068, e-mail smkn1tempel@ymail.com. Waktu Penelitian 







C. Prosedur Penelitian 
Dalam peneltian ini, prosedur yang digunakan adalah adaptasi dari model 
pengembangan Borg & Gall. Dari sepuluh langkah model pengembangan Borg 
& Gall, prosedur yang dilaksanakan ialah langkah pertama hingga langkah 
kesembilan saja. Sedangkan untuk langkah yang kesepuluh yaitu diseminasi 
dan implementasi tidak dilaksanakan dalam penelitian pengembangan 
Ensiklopedia Daily Office. 
Selanjutnya dari kesembilan langkah tersebut dirangkum lagi dalam lima 
tahap utama. Berikut ini prosedur pengembangan dalam penelitian 
pengembangan dengan melalui lima tahapan: 
1. Tahap Analisis Kebutuhan 
a. Melakukan observasi kebutuhan pemilihan suatu produk yang akan 
dikembangkan. 
b. Menyiapkan materi pembelajaran dan studi literatur yang akan 
dikembangkan yaitu materi administrasi perkantoran. 
c. Menyiapkan buku-buku referensi yang memuat materi administrasi 
perkantoran. 
2. Tahap Perencanaan 
a. Menentukan software yang akan digunakan untuk membuat media 
pembelajaran yang akan dikembangkan yaitu Adobe Indesign. 
b. Menyusun instrumen yang digunakan untuk menilai kualitas ensiklopedia 






3. Tahap Pengembangan Produk Awal 
a. Menyusun materi  yang akan disajikan dan desain rancangan dalam 
ensiklopedia. 
b. Membuat produk ensiklopedia Daily Office sesuai dengan materi dan 
desain rancangan yang telah direncanakan sebelumnya. 
4. Tahap Validasi dan Penilaian 
Proses validasi oleh ahli materi dan ahli media untuk memperoleh 
kritik, saran serta masukan yang digunakan sebagai bahan perbaikan (revisi) 
produk. Proses perbaikan ini dilakukan hingga produk dan instrumen 
dinyatakan layak oleh ahli materi dan ahli media sebagai dasar untuk 
melakukan uji coba produk pada peserta didik.  
Uji coba dilakukan dalam tiga tahap yakni uji coba perorangan (one to 
one trying out), uji coba kelompok kecil (small group tryout), dan uji coba 
lapangan (field tryout). Dari uji coba tersebut, dilakukan analisis dan revisi 
jika masih diperlukan demi penyempurnaan produk. 
5. Produk Akhir 
Pada tahap ini telah dihasilkan produk berupa Ensiklopedia Daily 
Office yang sudah direvisi berdasarkan uji coba lapangan. Berikut ini 
merupakan skema prosedur dan tahapan pengembangan Ensiklopedia Daily 






























Gambar 3. Prosedur pengembangan produk 
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D. Uji Coba Produk 
Uji coba produk dalam penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 
kelayakan produk yang dikembangkan serta mengetahui pendapat peserta didik 
terhadap media yang dikembangkan dari aspek motivasi. Dengan uji coba ini 
kualitas media pembelajaran yang dikembangkan benar-benar telah teruji 
secara empiris, tidak hanya secara teoritis saja.  
1. Desain Uji Coba 
Merupakan bagian yang penting dalam penelitian pengembangan. 
Tujuan uji coba ini adalah untuk mengetahui kelayakan Ensiklopedia Daily 
Office sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK kompetensi 
keahlian administrasi perkantoran. Desain uji coba pada penelitian dan 
pengembangan ini meliputi dua tahap, yaitu uji alpha dan uji beta. 
a. Uji Alpha 
Uji alpha untuk Ensiklopedia Daily Office yaitu validasi oleh ahli 
materi dan ahli media. Uji alpha ini dilakukan untuk mengidentifikasi 
dan mengeliminasi permasalahan produk, kesesuaian dengan tujuan, 
materi dan kelayakan sebagai buku pendukung pembelajaran. Penilaian 
dan saran atau masukan dari ahli materi dan ahli media akan digunakan 
sebagai dasar untuk merevisi produk awal yang dihasilkan sebelum 
diujicobakan. 
b. Uji Beta 
Uji beta merupakan tes formal yang sepenuhnya dilakukan 





tentang Ensiklopedia Daily Office sebagai media pembelajaran bagi 
peserta didik SMK kompetensi keahlian administrasi perkantoran. 
Langkah-langkah yang dilakukan pada uji beta ada tiga tahapan, yaitu: 
1. Uji Coba Perorangan (One to One Trying Out) 
Produk pengembangan media setelah disempurnakan 
berdasarkan saran dan masukan dari ahli materi dan ahli media, 
selanjutnya di ujicobakan dalam uji coba satu lawan satu. Pada tahap 
uji coba satu lawan satu, peserta didik yang terlibat berjumlah lima 
orang dari kelas X dan XI Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran SMK Negeri 1 Tempel dipilih berdasarkan  
Tujuan uji coba perorangan adalah untuk memperoleh bukti-
bukti empiris tentang kelayakan produk awal secara terbatas. Dalam 
uji coba perorangan, penekanannya lebih pada faktor proses daripada 
hasil belajar. Semua data yang diperoleh pada tahap ini terdiri dari 
penilaian, komentar, hasil pengamatan, dan saran peserta didik yang 
selanjutnya disusun dan dianalisis untuk merevisi produk yang akan 
diujicobakan pada tahap selanjutnya. 
2. Uji Coba Kelompok Kecil (Small Group Tryout) 
Setelah dilakukan analisis dan revisi berdasarkan penilaian 
peserta didik pada uji coba perorangan kemudian dilakukan uji coba 
kelompok kecil. Uji coba kelompok kecil dimaksudkan untuk 
mengidentifikasi permasalahan awal yang terjadi ketika Ensiklopedia 





lapangan tidak ditemukan permasalahan yang mendasar yang dapat 
mengganggu proses pembelajaran jika produk digunakan. 
3. Uji Coba Lapangan (Field Tryout) 
Tujuan uji coba lapangan adalah untuk menentukan apakah 
produk yang dihasilkan sudah memiliki kelayakan. Baik dilihat dari 
aspek kelayakan isi, kelayakan penyajian, kelayakan kebahasaan dan 
kelayakan kegrafikan. 
Setelah dilakukan tiga tahapan uji beta di atas maka selanjutnya 
mendapatkan kelayakan produk Ensiklopedia Daily Office sebagai media 
pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran. 
 
2. Subjek Uji Coba 
Pada penelitian pengembangan ini dilakukan tiga tahap uji coba, yaitu 
uji coba perorangan (one to one trying out), uji coba kelompok kecil (small 
group tryout), dan uji coba lapangan (field tryout). Subjek penelitian dalam 
penelitian ini meliputi dua ahli materi, seorang ahli media, 5 orang peserta 
didik pada uji coba perorangan, 15 peserta didik pada uji coba kelompok 
kecil, dan 30 peserta didik pada uji coba lapangan. Objek uji coba yang 
diteliti adalah kualitas Ensiklopedia Daily Office ditinjau dari 4 aspek yaitu 







3. Jenis Data 
Sesuai dengan tujuan penelitian, maka data yang diperoleh terdiri 
atas dua jenis data, yaitu: 
a. Data kualitatif merupakan data tentang proses pengembangan 
Ensiklopedia Daily Office berupa kritik dan saran dari para ahli materi 
dan ahli media. 
b. Data kuantitatif merupakan data pokok dalam penelitian yang berupa 
data penilaian tentang Ensiklopedia Daily Office dari ahli materi, ahli 
media, dan peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran dalam kuesioner. 
 
4. Teknik dan Instrumen Pengumpulan Data 
Instrumen yang digunakan untuk mengumpulkan data adalah 
kuesioner. Kuesioner atau angket merupakan teknik pengumpulan data yang 
dilakukan dengan cara memberi seperangkat pertanyaan atau pernyataan 
tertulis kepada responden untuk dijawabnya. Angket digunakan untuk 
mengukur kualitas media yang dikembangkan. Instrumen angket pada 
penelitian pengembangan ini digunakan untuk memperoleh data dari ahli 
media, ahli materi dan peserta didik sebagai bahan mengevaluasi media 
pembelajaran yang dikembangkan. 
Cara penyampaian angket langsung dibagikan kepada ahli materi, ahli 
media dan peserta didik. Ahli materi memberikan penilaian dari aspek 





dari aspek kelayakan kebahasaan dan kelayakan kegrafikan; sedangkan 
peserta didik memberikan penilaian dari aspek keterbacaan dan ketertarikan 
terhadap Ensiklopedia Daily Office sebagai media pembelajaran yang 
menarik dan menyenangkan untuk dibaca. 
Instrumen kelayakan Ensiklopedia Daily Office menggunakan skala 
likert dengan 5 alternatif jawaban (Sugiyono, 2010: 93): sangat baik, baik, 
cukup, kurang, dan sangat kurang. Agar diperoleh data kuantitatif, maka 
setiap alternatif jawaban diberi skor yakni sangat baik = 5, baik = 4, cukup = 
3, kurang = 2, dan sangat kurang = 1. 
Angket yang disusun meliputi tiga jenis sesuai dengan peran dan 
posisi responden dalam penelitian pengembangan ini, yakni angket untuk 
ahli materi, angket untuk ahi media dan untuk peserta didik pada uji coba 
perorangan, uji coba kelompok kecil dan uji coba lapangan. Dalam 
penelitian ini aspek yang dinilai oleh ahli materi meliputi: (1) kelayakan isi; 
(2) kelayakan penyajian. Unsur yang dinilai ahli media meliputi: (1) 
kelayakan kebahasaan; (2) kelayakan kegrafikan. Sedangkan unsur yang 
dikembangkan untuk peserta didik meliputi empat unsur di atas namun 
dengan kriteria yang berbeda dan memiliki pengaruh langsung pada aspek 
penggunaan dan keterbacaan peserta didik. 
Untuk mendapatkan kelayakan instrumen yang digunakan, langkah-
langkah yang harus ditempuh adalah sebagai berikut: (1) melakukan analisis 





instrumen yang telah dibuat kepada dosen pembimbing; (4) menyusun butir-
butir instrumen. 
Sebelum membuat instrumen pengumpulan data berupa kuesioner, 
terlebih dahulu dibuat kisi-kisi instrumen berdasarkan pedoman penilaian 
buku teks yang dikeluarkan oleh Badan Standar Nasional Pendidikan 
Permendiknas RI Nomor 2 Tahun 2008, Pasal 4 ayat 1 (Masnur Muslich: 
2010) sebagaimana tercantum pada tabel berikut:  
 
Tabel 1. Aspek Penilaian Materi oleh Ahli Materi 
No. Butir Penilaian Deskripsi 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Cakupan Materi 
1. Keluasan materi Bahan ensiklopedia yang dijabarkan 
mencerminkan substansi materi yang 
terkandung dalam standar kompetensi 
(SK) dan kompetensi dasar (KD). 
2. Kedalaman materi Bahan ensiklopedia mencakup materi 
mulai dari pengenalan bahan sampai 
keterkaitannya dengan konsep yang akan 
disampaikan. 
B. Akurasi (kebenaran dan ketepatan) bahan ensiklopedia 
3. Akurasi fakta Bahan ensiklopedia berupa fakta dan 
kejadian yang disajikan sesuai dengan 
aktifitas perkantoran. 
4. Akurasi bahan 
ensiklopedia 
Penjabaran bahan ensiklopedia tidak 
menimbulkan multi tafsir dan sesuai 
dengan bidang ilmu administrasi 
perkantoran. 
5. Akurasi prosedur 
atau metode 
Prosedur atau metode yang disajikan 
dalam bahan ensiklopedia dapat 
diterapkan dengan runtut dan benar. 




Istilah-istilah yang berhubungan dengan 
aktifitas di bidang administrasi 
perkantoran ditulis secara akurat (benar 
dan tepat). 
7. Keterkaitan antara 
konsep dan aplikasi 
Bahan ensiklopedia merupakan 






perkantoran di dunia 
kerja dengan bahan 
ensiklopedia 
perkantoran di dunia kerja yang dapat 
diamati dan digeneralisaikan menjadi 
konsep yang akan dipelajari oleh peserta 
didik/pemakai buku. 
C. Kemutakhiran 
8. Kesesuaian dengan 
perkembangan ilmu 
pengetahuan 
Bahan ensiklopedia yang disajikan up to 
date, sesuai dengan perkembangan ilmu 
administrasi perkantoran terkini. 
D. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
9. Menumbuhkan rasa 




Bahan ensiklopedia mampu 
menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih 
dalam tentang kegiatan perkantoran. 
10. Memberikan 
motivasi pada 
peserta didik untuk 
belajar secara 
mandiri 
Bahan ensiklopedia memberikan 
rangsangan berupa motivasi kepada 
peserta didik untuk belajar secara mandiri 
dengan menggunakan sumber belajar 
ensiklopedia Daily Office 
II. KOMPONEN PENYAJIAN 




logis dan sistematis 
Penyajian bahan dalam ensiklopedia 
sesuai dengan alur berpikir deduktif 
(umum ke khusus) atau induktif (khusus 
ke umum). 
12. Hubungan antara 
bahan ensiklopedia 
dengan fakta dan 
dengan konsep 
Terdapat hubungan yang logis antara 
bahan ensiklopedia dengan fakta dan 
konsep yang ada dalam ilmu administrasi 
perkantoran. 
F. Penyajian Materi Ensiklopedia 
13. Penyajian materi 
dilengkapi dengan 
ilustrasi gambar 
yang sesuai dengan 
pembahasannya 
Penyajian materi ensiklopedia dilengkapi 
dengan ilustrasi gambar sesuai dengan 
hal yang sedang dibahas sehingga 
mempermudah pemahaman peserta didik 
saat membacanya. 
14. Penyajian materi 
mengacu pada 
aktifitas perkantoran 
di dunia kerja 
Materi ensiklopedia yang disajikan 
mengacu pada aktifitas perkantoran yang 
terjadi di dunia kerja  





Penyajian materi ensiklopedia dapat 
memotivasi peserta didik terlibat secara 
aktif untuk berinteraksi langsung dalam 
kegiatan pembelajaran dan meyampaikan 
gagasan yang sedang dipelajari 
Sumber : Pedoman Penilaian Buku Teks (BSNP, 2007) dikutip dari 





Tabel 2. Aspek Penilaian Media oleh Ahli Media 
No. Butir Penilaian Deskripsi 
I. KOMPONEN KEBAHASAAN 





Bahasa yang digunakan menumbuhkan 
rasa senang bagi pembacanya dan 
mendorong untuk membaca ensiklopedia 
secara tuntas. 
B. Lugas 
2. Ketepatan struktur 
kalimat 
Kalimat yang digunakan mewakili isi 
materi ensiklopedia yang disampaikan 
dan mengikuti tata kalimat yang benar 
dalam bahasa Indonesia. 
3. Kebakuan Istilah Istilah yang digunakan sesuai dengan 
kamus besar bahasa indonesia dan/ atau 
istilah teknis ilmu pengetahuan yang 
telah disepakati. 
C. Koherensi dan Keruntutan Alur Pikir 
4. Keterkaitan antar 
bab dan subbab, 
antar subbab dalam 
bab, dan antar alinea 
dalam subbab 
Penyampaian materi ensiklopedia antar 
bab dan subbab, antar subbab dalam bab, 
dan antar alinea dalam subbab yang 
berdekatan mencerminkan keruntutan 
dan keterkaitan isi. 
5. Keterkaitan antar 
kalimat dalam satu 
alinea 
Penyampaian bahan ensiklopedia antar 
kalimat dalam satu alinea mencerminkan 
keruntutan dan kerkaitan isi. 
II. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
D. Tata Letak 
6. Unsur tata letak 
buku ensiklopedia 
disajikan lengkap 
Unsur tata letak buku yang terdiri dari 
judul buku, daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, ilustrasi, 
keterangan gambar (caption), petunjuk 
pemakaian dan daftar pustaka disusun 
secara lengkap. 
7. Kesesuaian bentuk, 
warna dan ukuran 
unsur tata letak 
Bentuk, warna dan ukuran tata letak 
buku ditampilkan secara proporsional, 
menarik dan serasi. 
8. Komposisi gambar 
tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
Gambar yang dicantumkan dalam buku 
ensiklopedia tata letaknya sesuai dan 
tidak berlebihan. 
E. Tipografi 
9. Tipografi mudah 
dibaca dan dipahami 
Penggunaan huruf sesuai dan tidak 








10. Mampu mengungkap 
makna/arti dari 
objek 
Ilustrasi berfungsi memperjelas 
materi/teks sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian pembaca 
pada informasi yang disampaikan, serta 
tidak menimbulkan salah tafsir. 
Sumber : Pedoman Penilaian Buku Teks (BSNP, 2007) dikutip dari 
Masnur Muslich (2010: 291-313) dengan modifikasi 
 
 
Tabel 3. Aspek Penilaian oleh Peserta didik 
No. Butir Penilaian Deskripsi 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
1. Menumbuhkan rasa 




Bahan ensiklopedia mampu 
menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih 
dalam tentang kegiatan perkantoran. 
2. Memberikan 
motivasi pada 
peserta didik untuk 
belajar secara 
mandiri 
Bahan ensiklopedia memberikan 
rangsangan berupa motivasi kepada 
peserta didik untuk belajar secara 
mandiri dengan menggunakan sumber 
belajar ensiklopedia Daily Office 
III. KOMPONEN KEBAHASAAN 





Bahasa yang digunakan menumbuhkan 
rasa senang bagi pembacanya dan 




terhadap materi ajar 
Materi disajikan dengan bahasa yang 
menarik dan lazim dalam komunikasi 
tulis bahasa Indonesia. 
5. Dorongan berpikir 
kritis pada peserta 
didik 
Bahasa yang digunakan mampu 
merangsang peserta didik untuk 
mempertanyakan dan mencari jawaban 
wacana dalam buku teks. 
IV. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
C. Tata Letak 
6. Unsur tata letak 
buku ensiklopedia 
disajikan lengkap 
Unsur tata letak buku yang terdiri dari 
judul buku, daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, ilustrasi, 
keterangan gambar (caption), petunjuk 






7. Kesesuaian bentuk, 
warna dan ukuran 
unsur tata letak 
Bentuk, warna dan ukuran tata letak 
buku ditampilkan secara proporsional, 
menarik dan serasi. 
8. Komposisi gambar 
tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
Gambar yang dicantumkan dalam buku 
ensiklopedia tata letaknya sesuai dan 
tidak berlebihan. 
D. Tipografi (Penggunaan Huruf) 
9. Tipografi mudah 
dibaca dan dipahami 
Penggunaan huruf sesuai dan tidak 
mengurangi tingkat keterbacaan serta 
mudah dipahami. 
E. Ilustrasi 
10. Mampu mengungkap 
makna/arti dari 
objek 
Ilustrasi berfungsi memperjelas 
materi/teks sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian pembaca 
pada informasi yang disampaikan, serta 
tidak menimbulkan salah tafsir. 
Sumber : Pedoman Penilaian Buku Teks (BSNP, 2007) dikutip dari 
Masnur Muslich (2010: 291-313) dengan modifikasi 
 
 
5. Teknik Analisis Data 
Analisis data yang dilakukan dalam penelitian ini mencakup proses 
mencari dan menyusun secara sistematik data yang diperoleh dari hasil 
catatan lapangan dan dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan data ke 
dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, 
menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan yang akan 
dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga dapat mudah dipahami oleh 
diri sendiri maupun orang lain. Hasil analisis data digunakan sebagai dasar 
untuk merevisi produk media yang dikembangkan. 
Untuk menganalisis data tentang kelayakan Ensiklopedia Daily 
Office dilakukan langkah-langkah sebagai berikut: 






Tabel 4. Kriteria Pemberian Skor 
Keterangan Skor 
SB (Sangat Baik) 5 
B (Baik) 4 
C (Cukup) 3 
K (Kurang) 2 
SK (Sangat Kurang) 1 
Sumber: Sugiyono (2010: 93) 
b. Menghitung skor rata-rata tiap komponen penilaian pada setiap indikator 




Dengan         = Skor rata-rata setiap komponen 
  Σx = Jumlah skor tiap indikator 
  N = Jumlah indikator 
c. Menginterpretasikan secara kualitatif jumlah rerata skor tiap komponen 
dengan menggunakan rumus konversi skor skala 5 berikut: 
Tabel 5. Kriteria kategori penilaian 
Data 
Kuantitatif 
Rentang Skor (i) Data Kualitatif 
5   >    + 1,8 SBi  Sangat baik (SB) 
4    + 0,6 SBi <    ≤    + 1,8 SBi Baik (B) 
3    - 0,6 SBi <    ≤     + 0,6 SBi Cukup (C) 
2    - 1,8 SBi b n <    ≤    – 0,6 SBi Kurang (K) 
1  <    – 1,8 SBi Sangat kurang (SK) 
Sumber: Eko Putro Widyoko (2011: 245) 
Keterangan: 
Skor maksimal    : 5 
Skor minimal : 1 
       : Skor yang diperoleh 
   : Skor ideal yang dicari dengan rumus: 
  
 





SBi  : Simpangan baku yang dicari dengan rumus : 
 
 
Tabel 6. Pedoman Konversi Skor Hasil Penilaian ke Dalam Kriteria 
Skor Rumus Kriteria Keterangan 
5   > 4,1 A Sangat Baik 
4 3,4 <    4,1 B Baik 
3 2,6 <    3,4 C Cukup 
2 1,8 <    2,6 D Kurang 
1    1,8 E Sangat Kurang 
 
Keterangan : 
      =  ½ (5 + 1) = 3 
SBi   =  
 
 
  (5-1) = 0,6 
 
1) Perhitungan pada table 6 baris 1 
  =   >    + 1,8 SBi 
  =   > 3 + (1,8 x 0,6) 
  =   > 3 + 1,08 
  =   > 4, 08 
=   > 4, 1 
 
2) Perhitungan pada table 6 baris 2 
  =    + 0,6 SBi <   ≤    + 1,8 SBi 
  =  3 + (0,6 x 0,6) <   ≤ 3 + (1,8 x 0,6) 
  = 3 + 0,36 <   ≤ 3 + 1,08 
  = 3,36 <   ≤ 4,08 
  = 3,4 <   ≤ 4,1 





3) Perhitungan pada table 6 baris 3 
  =    - 0,6 SBi <   ≤    + 0,6 SBi 
  =  3 - (0,6 x 0,6) <   ≤ 3 + (0,6 x 0,6) 
  = 3 – 0,36 <   ≤ 3 + 0,36 
  = 2,64 <   ≤ 3,36 
  = 2,7 <   ≤ 3,4 
 
4) Perhitungan pada table 6 baris 4 
  =    - 1,8 SBi <   ≤    -  0,6 SBi 
  = 3 - (1,8 x 0,6) <   ≤ 3 - (0,6 x 0,6) 
  = 3 – 1,08 <   ≤ 3 – 0,36 
  = 1,92 <   ≤ 2,64 
  = 2 <   ≤ 2,7 
 
5) Perhitungan pada table 6 baris 5 
  =   <    – 1,8 SBi 
  =   < 3 - (1,8 x 0,6) 
  =   < 3 - 1,08 
  =   ≤ 1,92 
  =   ≤ 2 
 
d. Selain kriteria di atas, kriteria kelayakan produk secara keseluruhan dapat 
ditentukan dengan mengalikan skor penilaian dengan jumlah indikator 
yang diukur di setiap komponen yang dinilai. Untuk keperluan analisis 





dengan tingkat kelayakan yang diharapkan, digunakan teknik persentase 




e. Data yang terkumpul dianalisis dengan analisis deskriptif kuantitatif yang 
disajikan dalam distribusi skor dan persentase terhadap kategori dengan 
skala penilaian yang telah ditentukan. Setelah penyajian dalam bentuk 
persentase, selanjutnya mendeskripsikan dan mengambil kesimpulan 
tentang masing-masing indikator. Kesesuaian komponen dalam 
pengembangan media pembelajaran dapat dilihat pada Tabel 7. 
 
Tabel 7. Persentase Penilaian Kelayakan 
Persentase Penilaian Keterangan 
81 – 100% Sangat Layak 
61 – 80% Layak 
41 – 60% Cukup 
21 – 40% Kurang Layak 
0 – 20% Tidak Layak 
   Sumber: Suharsimi Arikunto (2010: 44) 
 
f. Untuk mengetahui kualitas dari produk media yang dikembangkan layak 
atau tidak, digunakan kriteria minimal penilaian “B” yang termasuk 
kategori “Baik”. Jika penilaian Ensiklopedia Daily Office mendapat nilai 
“Baik”, maka “Layak” digunakan sebagai media pembelajaran bagi 
peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
 
 
Persentase kelayakan tiap aspek (%) = 
∑𝑋    
∑𝑋𝑖





E. Definisi Istilah 
Istilah-istilah operasional yang digunakan dalam penelitan 
pengembangan ini antara lain: 
1. Ensiklopedia 
Menurut Kamus besar Bahasa Indonesia, ensiklopedia adalah buku 
(serangkaian buku) yang menghimpun keterangan atau uraian tentang 
berbagai hal dalam bidang seni dan ilmu pengetahuan yang disusun menurut 
abjad atau menurut lingkungan ilmu (Hasan Alwi, 2008: 375). 
2. Media Pembelajaran 
Media pembelajaran adalah segala macam bentuk peralatan, bahan, metode 
dan teknik yang digunakan untuk mendukung kegiatan mengajar baik di 
kelas maupun di luar kelas, sehingga proses komunikasi dalam 
pembelajaran dapat berjalan dengan lancar dan efektif sehingga tujuan 
pembelajaran yang telah direncanakan dapat tercapai. 
3. Penelitian Pengembangan 
Penelitian pengembangan adalah suatu penelitian yang bertujuan untuk 
membuat suatu produk melalui beberapa tahap, yaitu perencanaan, 











HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
 
A. Hasil Penelitian 
1. Deskripsi Lokasi Penelitian 
Sebelum mengadakan penelitian, langkah pertama yang dilakukan 
adalah menentukan tempat penelitian. Orientasi tempat penelitian dilakukan 
untuk mengetahui letak dan wilayah penelitian. Penelitian dilaksanakan di 
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri 1 Tempel yang terletak di Jalan 
Magelang Km. 17, Tempel, Sleman, Yogyakarta. 
SMK Negeri 1 Tempel mempunyai visi yaitu penyelenggaraan 
pendidikan yang berkualitas, selaras dengan kehidupan budaya bangsa 
dalam persaingan global. Sedangkan misinya antara lain: a) Membentuk 
insan tamatan yang berkompetensi, berjiwa mandiri dan adaptif; b) 
Menerapkan manajemen peningkatan mutu berbasis sekolah yang 
berstandar dan ISO 9001: 2008; c) Meningkatkan semangat meraih prestasi 
unggulan secara kompetitif dan komparatif. 
SMK Negeri 1 Tempel berakreditasi A dan memiliki tiga Kompetensi 
Keahlian yaitu Akuntasi, Administrasi Perkantoran dan Pemasaran. Dalam 
rangka menunjang pembelajaran, disediakan sarana prasarana seperti 
Laboratorium Komputer, Laboratorium Bahasa, Laboratorium Mesin-mesin 
Bisnis, Laboratorium Mengetik, Perpustakaan, Koneksi Internet Wireless, 
Mushala, Lapangan Basket, Radio SCB 107.4 FM, Kantin Terpadu, Pusat 





2. Deskripsi Hasil Penelitian 
a. Tahap Analisis Kebutuhan 
Tahap analisis merupakan tahapan pertama dalam pengembangan 
Ensiklopedia Daily Office, merupakan hasil analisis mendalam selama 
proses pengamatan dan studi literatur, sehingga didapatkan suatu 
informasi yang dijadikan dasar dalam pengembangan Ensiklopedia Daily 
Office. 
1) Observasi Kebutuhan 
Penelitian ini berawal dari pengamatan secara umum terhadap 
kebutuhan buku atau media cetak sebagai media pembelajaran yang 
menarik dan menyenangkan bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran. Berdasakan hasil pengamatan 
yang dilakukan, ketersediaan media cetak yang menarik dan 
menyenangkan masih sangat rendah. Mayoritas buku yang digunakan 
sebagai media pembelajaran di sekolah bersifat monoton yaitu hanya 
berisi tulisan saja tanpa ada gambar dan ilustrasi yang memperjelas isi 
dari materi di dalam buku tersebut. Selain itu, penggunaan kertas 
dengan kualitas yang biasa membuat buku terkesan cepat usang dan 
kusut. Sehingga pada akhirnya membuat peserta didik menjadi kurang 
tertarik untuk menggunakan buku yang telah disediakan oleh sekolah 






Dari pengamatan tersebut maka perlu dikembangkan media 
pembelajaran berupa media cetak yang dapat menunjang kegiatan 
pembelajaran sehingga mampu menumbuhkan motivasi dan minat 
peserta didik untuk membaca serta memperkaya wawasan yang 
berhubungan dengan materi administrasi perkantoran. Media yang 
digunakan adalah media cetak yang menarik dan menyenangkan, 
dilengkapi dengan gambar-gambar yang dapat memperjelas materi 
yang disajikan, yaitu dengan pengembangan ensiklopedia Daily 
Office. 
2) Studi Literatur 
Studi literatur merupakan kegiatan mengumpulkan data berupa 
teori pendukung dari sistem yang dibuat dengan maksud untuk 
memaparkan tentang teori tersebut berupa data filosofis, teori-teori 
pembentuk dan pembelajaran pendukung pada materi Administrasi 
Perkantoran yang akan dikembangkan. 
Kegiatan studi literatur meliputi studi kurikulum, silabus, buku-
buku teks yang berkaitan dengan materi pembelajaran pada 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran, buku kesekretariatan, 
buku perhotelah, buku public speaking, bertanya langsung pada 
sumber yang ahli dalam bidang perkantoran dan internet yang 







b. Tahap Perencanaan 
Tahap perencanaan meliputi tiga tahap yaitu menetapkan software 
yang digunakan untuk membuat Ensiklopedia Daily Office, menetapkan 
materi yang akan disajikan, dan menyusun instrumen yang digunakan 
untuk menilai kualitas produk. 
1) Menetapkan Software 
Adobe Indesign merupakan software yang digunakan pada 
pembuatan Ensiklopedia Daily Office. Alasan pemilihan Adobe 
Indesign karena software tersebut merupakan salah satu program 
khusus untuk mendesain sebuah buku dengan mudah dan tutorialnya 
dapat dipelajari secara autodidak.  
2) Menetapkan Materi 
Pada tahap ini mulai ditetapkan materi yang disajikan dalam 
Ensiklopedia Daily Office. Terdapat tujuh materi yang dibahas yaitu: 
(a) penanganan telepon; (b) table manner; (c) mengatur perjalanan 
dinas pimpinan (d) mengelola pertemuan; (e) penerimaan tamu (f) 
presentasi; dan (g) mail handling. Adapun dasar pemilihan 
pembahasan materi tersebut karena sangat berkaitan erat dengan 
kompetensi yang harus dipenuhi dan dipahami oleh peserta didik dan 
berkaitan erat dengan aktifitas yang terjadi di dunia kerja, baik intern 
di dalam lingkungan kantor sebagai tenaga admistrasi, maupun 






3) Menyusun Instrumen 
Instrumen yang digunakan pada penelitian pengembangan ini 
berupa angket untuk mengetahui kelayakan Ensiklopedia Daily Office 
digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Instrumen disusun 
berdasarkan penilaian kelayakan buku teks dari Badan Standar 
Nasional Pendidikan (BSNP). 
 
c. Tahap Pembuatan Produk Awal 
1) Menyusun Materi 
Penyusunan materi Ensiklopedia Daily Office berdasarkan studi 
literatur yang telah dilakukan pada tahap awal yaitu dengan 
mempelajari kurikulum dan silabus guna menyesuaikan materi 
pembelajaran yang terdapat pada Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran. Selanjutnya menyusun materi dan mengumpulkan 
gambar-gambar yang akan disisipkan ke dalam Ensiklopedia Daily 
Office. Adapun sumbernya berasal dari buku-buku referensi, bertanya 
langsung pada ahli yang bersangkutan dan melalui internet.  
2) Mendesain Produk 
Desain produk Ensiklopedia Daily Office memiliki spesifikasi 
sebagai berikut: 
a) Ensiklopedia yang dihasilkan berupa media cetak colourful 





art paper 120 gram untuk bagian isi buku dan jenis kertas ivori 260 
gram untuk bagian cover. 
b) Ensiklopedia yang dihasilkan memuat gambar serta tulisan dengan 
font dan spasi yang menarik sehingga dapat membuat peserta didik 
tertarik membaca ensiklopedia tersebut. 
c) Ensiklopedia yang dihasilkan membahas keberadaan dan penerapan 
materi administrasi perkantoran di tempat kerja berdasarkan materi 
yang diperoleh di sekolah sehingga memudahkan peserta didik 
memahami konsep dan penerapannya. 
d) Ensiklopedia berisi gambar dan tulisan-tulisan mengenai 
administrasi perkantoran di dunia kerja disertai dengan ilustrasi. 
e) Ensiklopedia Daily Office berisi komponen-komponen sebagai 
berikut: 
(1) Kata pengantar 
(2) Daftar isi 
(3) Isi atau materi buku 
(4) Indeks  
(5) Daftar pustaka 
3) Membuat Produk Awal 
Pada tahap ini, materi yang telah disusun dan gambar yang telah 
terkumpul dituangkan langsung ke dalam desain buku dengan 
menggunakan software Adobe Indesign. Penyusunan materi, 





bulan dari Januari 2014 sampai dengan Februari 2014. Berikut 
tampilan media sebelum divalidasi: 
 












Gambar 6. Salah Satu Konten Pada Materi Berkomunikasi Melalui 























d. Tahap Validasi dan Penilaian 
1) Validasi Ahli Materi 
Komponen kelayakan isi dan komponen penyajian divalidasi 
oleh ahli materi. Ahli materi dipilih sesuai dengan kompetensi yang 
dimiliki dalam bidang administrasi perkantoran. Data penilaian 
komponen kelayakan isi dan komponen penyajian diperoleh dengan 
menggunakan angket jenis skala likert dengan skala lima. Ahli materi 
diminta mempelajari isi dari Ensiklopedia Daily Office kemudian 
memberikan penilaian dan komentar atau saran terhadap produk 
tersebut. 
Ahli materi dalam penelitian pengembangan ini adalah Ibu Dra. 
Eny Pujiasri selaku guru SMK Negeri 1 Tempel. Alasan dipilihnya 
beliau sebagai ahli materi karena memiliki kompetensi dalam bidang 
administrasi perkantoran. Beliau mengajar pada kompetensi keahlian 
administrasi perkantoran selama lebih dari 25 tahun, dengan begitu 
dalam hal penguasaan materi administrasi perkantoran beliau telah 
cukup memahami secara mendalam. Selain itu pada tahun 2009 beliau 
juga pernah menyusun modul untuk MGMP Administrasi Perkantoran 
Provinsi Daerah Istimewa Yogykarta. Sehingga dengan pengalaman 
beliau di bidang administrasi perkantoran tersebut yang menjadikan 
alasan dalam pemilihan ahli materi.  
Validasi oleh ahli materi dilakukan dalam dua tahap, yaitu tahap 





dan kelayakan penyajian. Tujuan validasi oleh ahli materi adalah 
untuk memberikan informasi, masukan, saran, tanggapan terhadap 
Ensiklopedia Daily Office dari segi materi. Hasil validasi oleh ahli 
materi pada komponen kelayakan isi dapat dilihat pada Tabel 8 dan 
komponen penyajian dapat dilihat pada Tabel 9. 
 
Tabel. 8 Hasil Validasi Komponen Kelayakan Isi oleh Ahli Materi 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Cakupan Materi 
1. Keluasaan materi      
2. Kedalaman materi      
B. Akurasi (kebenaran dan ketepatan) bahan ensiklopedia 
3. Akurasi fakta      
4. Akurasi bahan ensiklopedia      
5. Akurasi prosedur atau metode      
6. Akurasi penulisan istilah-istilah 
administrasi perkantoran 
     
7 Keterkaitan antara konsep dan aplikasi 
administrasi perkantoran di dunia kerja 
dengan bahan ensiklopedia 
     
C. Kemutakhiran 
8. Kesesuaian dengan perkembangan 
ilmu pengetahuan 
     
D. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
9. Menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih 
dalam 
     
10. Memberikan motivasi pada peserta 
didik untuk belajar secara mandiri 
     
Jumlah 0 0 0 6 4 
Jumlah x Skala 0 0 0 24 20 
Total Penilaian 42 
Rerata Penilaian 4,2 
















Jumlah skor validasi pada komponen kelayakan isi oleh ahli 
materi adalah 42 dengan 10 indikator, sehingga rerata hasil penilaian 
dari ahli materi adalah 4,2. Berdasarkan Tabel 6 pada pedoman 
konversi, maka hasil penilaian dari ahli materi pada komponen 
kelayakan isi diperoleh nilai A yaitu termasuk kategori sangat baik. 
 
b) Menentukan persentase kelayakan isi 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
50
42
x100 %  
(%)  =   84% 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan isi diperoleh 
skor 84%. Berdasarkan Tabel 7 pada pedoman penilaian kelayakan, 
maka hasil penilaian dari ahli materi pada komponen kelayakan isi 








Tabel. 9 Hasil Validasi Komponen Penyajian oleh Ahli Materi 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Teknik Penyajian 
1. Keseluruhan penyajian materi 
dilakukan secara logis dan sistematis 
     
2. Hubungan antara bahan ensiklopedia 
dengan fakta dan dengan konsep 
     
B. Penyajian Materi Ensiklopedia 
3. Penyajian materi dilengkapi dengan 
ilustrasi gambar yang sesuai dengan 
bahan pembahasannya 
     
4. Penyajian materi mengacu pada 
aktifitas perkantoran di dunia kerja 
     
5. Terdapat keterjalinan komunikasi 
interaktif dalam penyajian materi 
ensiklopedia 
     
Jumlah 0 0 0 4 1 
Jumlah x Skala 0 0 0 16 5 
Total Penilaian 21 
Rerata Penilaian 4,2 
Kesimpulan Penilaian Baik 
  










Jumlah skor validasi pada komponen penyajian oleh ahli materi 
adalah 21 dengan 5 indikator, sehingga rerata hasil penilaian dari ahli 
materi adalah 4,2. Berdasarkan Tabel 6 pada pedoman konversi, maka 
hasil penilaian dari ahli materi pada komponen penyajian diperoleh 





b) Menentukan persentase kelayakan penyajian 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
21
x100 %   =   84 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan penyajian 
diperoleh skor 84%. Berdasarkan tabel 7 pada pedoman penilaian 
kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli materi pada komponen 
kelayakan penyajian masuk ke dalam kategori sangat layak. 
 
Hasil validasi ahli materi tahap kedua melalui angket yang telah 
diisi kembali setelah Ensiklopedia Daily Office direvisi sesuai dengna 
saran dapat dilihat pada Tabel 10 untuk hasil validasi komponen 
kelayakan isi dan Tabel 11 untuk hasil validasi komponen kelayakan 
penyajian. 










Jumlah skor validasi tahap kedua pada komponen kelayakan isi 
oleh ahli materi adalah 47 dengan 10 indikator, sehingga rerata hasil 
penilaian dari ahli materi adalah 4,7. Berdasarkan Tabel 6 pada 
pedoman konversi, maka hasil penilaian dari ahli materi pada 










SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Cakupan Materi 
1. Keluasaan materi      
2. Kedalaman materi      
B. Akurasi (kebenaran dan ketepatan) bahan ensiklopedia 
3. Akurasi fakta      
4. Akurasi bahan ensiklopedia      
5. Akurasi prosedur atau metode      
6. Akurasi penulisan istilah-istilah 
administrasi perkantoran 
     
7 Keterkaitan antara konsep dan aplikasi 
administrasi perkantoran di dunia kerja 
dengan bahan ensiklopedia 
     
C. Kemutakhiran 
8. Kesesuaian dengan perkembangan ilmu 
pengetahuan 
     
D. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
9. Menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih dalam 
     
10. Memberikan motivasi pada peserta didik 
untuk belajar secara mandiri 
     
Jumlah 0 0 0 3 7 
Jumlah x Skala 0 0 0 12 35 
Total Penilaian 47 
Rerata Penilaian 4,7 
Kesimpulan Penilaian Sangat Baik 
 
b) Menentukan persentase kelayakan isi tahap kedua 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
50
47
x100 %  
(%)  =   94 % 
 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan isi setelah 





pada pedoman penilaian kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli 
materi pada komponen kelayakan isi masuk ke dalam kategori sangat 
layak. 
 




SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Teknik Penyajian 
1. Keseluruhan penyajian materi 
dilakukan secara logis dan sistematis 
     
2. Hubungan antara bahan ensiklopedia 
dengan fakta dan dengan konsep 
     
B. Penyajian Materi Ensiklopedia 
3. Penyajian materi dilengkapi dengan 
ilustrasi gambar yang sesuai dengan 
bahan pembahasannya 
     
4. Penyajian materi mengacu pada 
aktifitas perkantoran di dunia kerja 
     
5. Terdapat keterjalinan komunikasi 
interaktif dalam penyajian materi 
ensiklopedia 
     
Jumlah 0 0 0 0 5 
Jumlah x Skala 0 0 0 0 25 
Total Penilaian 25 
Rerata Penilaian 5 
Kesimpulan Penilaian Sangat Baik 
 














Jumlah skor validasi tahap kedua pada komponen penyajian 
oleh ahli materi adalah 25 dengan 5 indikator, sehingga rerata hasil 
penilaian dari ahli materi adalah 5. Berdasarkan Tabel 6 pada 
pedoman konversi, maka hasil penilaian dari ahli materi pada 
komponen penyajian diperoleh nilai A yaitu termasuk kategori 
sangat baik. 
 
b) Menentukan persentase kelayakan penyajian tahap kedua 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
25
x100 %  
(%)  =   100 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan penyajian 
setelah validasi pada tahap kedua diperoleh skor 100%. Berdasarkan 
Tabel 7 pada pedoman penilaian kelayakan, maka hasil penilaian dari 
ahli materi pada komponen kelayakan penyajian masuk ke dalam 
kategori sangat layak 
 
2) Validasi Ahli Media 
Validasi ahli media meliputi komponen kebahasaan dan 
komponen kegrafikan. Ahli media me-review produk media 
pembelajaran dari segi media. Hal ini dilakukan agar hasil produk 





Validasi ahli media dilkaukan oleh satu dosen pengajar di 
Jurusan Teknologi Pendidikan dan Kurikulum FIP Universitas Negeri 
Yogyakarta yaitu Bapak Deni Hardianto, M. Pd. Beliau merupakan 
lulusan S-2 Teknologi Pendidikan Program Pascasarjana Universitas 
Negeri Yogyakarta. Dari bidang keahlian dan bidang keilmuan beliau 
sepenuhnya mutlak berkecimpung pada teknologi pembelajaran 
adalah alasan utama peneliti memilih menjadi validator. 
Validasi ahli media dilakukan dalam dua tahap, yaitu tahap 
pertama dan tahap kedua pada komponen kebahasaan dan komponen 
kegrafikan. Tujuan validasi ahli media adalah untuk memberikan 
informasi, masukan, saran, tanggapan terhadap Ensiklopedia Daily 
Office dari segi media. Hasil validasi oleh ahli media pada komponen 
kebahasaan dapat dilihat pada Tabel 12 dan komponen kegrafikan 
pada Tabel 13. 
 










Jumlah skor validasi pada komponen kebahasaan oleh ahli 
media adalah 18 dengan 5 indikator, sehingga rerata hasil penilaian 





konversi, maka hasil penilaian dari ahli media pada komponen 
kebahasaan diperoleh nilai B yaitu termasuk kategori baik. 
 
Tabel. 12 Hasil Validasi Komponen Kebahasaan oleh Ahli Media 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Dialogis dan Interaktif 
1. Kemampuan menarik pembaca untuk 
merespon bahan ensilopedia 
     
B. Lugas 
2. Ketepatan struktur kalimat      
3. Kebakuan istilah      
C. Koherensi dan Keruntutan Alur Pikir 
4. Keterkaitan antar bab dan subbab, 
antar subbab dalam bab, dan antar 
alinea dalam subbab 
     
5. Keterkaitan antar kalimat dalam satu 
alinea 
     
Jumlah 0 0 2 3 0 
Jumlah x Skala 0 0 6 12 0 
Total Penilaian 18 
Rerata Penilaian 3,6 
Kesimpulan Penilaian Baik 
 
b) Menentukan persentase kelayakan komponen kebahasaan 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
18
x100 %  
(%)  =   72 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan kebahasaan 





kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli media pada komponen 
kelayakan kebahasaan masuk ke dalam kategori layak. 
 
Tabel. 13 Hasil Validasi Komponen Kegrafikan oleh Ahli Media 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Tata Letak 
1. Unsur tata letak buku ensiklopedia 
disajikan lengkap 
     
2. Kesesuaian bentuk, warna dan ukuran 
unsur tata letak 
     
3.  Komposisi gambar tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
     
B. Tipografi 
4. Tipografi mudah dibaca dan dipahami      
C. Ilustrasi 
5. Mampu mengungkap makna/arti dari 
objek 
     
Jumlah 0 0 5 0 0 
Jumlah x Skala 0 0 15 0 0 
Total Penilaian 15 
Rerata Penilaian 3 
Kesimpulan Penilaian Cukup 
 










Jumlah skor validasi pada komponen kegrafikan oleh ahli media 
adalah 15 dengan 5 indikator, sehingga rerata hasil penilaian dari ahli 
media adalah 3. Berdasarkan Tabel 6 pada pedoman konversi, maka 
hasil penilaian dari ahli media pada komponen kegrafikan diperoleh 





b) Menentukan persentase kelayakan kegrafikan 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
15
x100 %  
(%)  =   60 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan kegrafikan 
diperoleh skor 60%. Berdasarkan Tabel 7 pada pedoman penilaian 
kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli media pada komponen 
kelayakan kegrafikan masuk ke dalam kategori cukup. 
 
Hasil validasi ahli media tahap kedua melalui angket yang telah 
diisi kembali setelah Ensiklopedia Daily Office direvisi sesuai dengan 
saran dapat dilihat pada Tabel 14 untuk komponen kebahasaan dan 
Tabel 15 untuk komponen kegrafikan. 
 










Jumlah skor validasi tahap kedua pada komponen kebahasaan 
tahap kedua oleh ahli media adalah 20 dengan 5 indikator, sehingga 





pada pedoman konversi, maka hasil penilaian dari ahli media pada 
komponen kebahasaan diperoleh nilai B yaitu termasuk kategori 
baik. 
 




SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Dialogis dan Interaktif 
1. Kemampuan menarik pembaca untuk 
merespon bahan ensilopedia 
     
B. Lugas 
2. Ketepatan struktur kalimat      
3. Kebakuan istilah      
C. Koherensi dan Keruntutan Alur Pikir 
4. Keterkaitan antar bab dan subbab, 
antar subbab dalam bab, dan antar 
alinea dalam subbab 
     
5. Keterkaitan antar kalimat dalam satu 
alinea 
     
Jumlah 0 0 0 5 0 
Jumlah x Skala 0 0 0 20 0 
Total Penilaian 20 
Rerata Penilaian 4 
Kesimpulan Penilaian Baik 
 
b) Menentukan persentase kelayakan kebahasaan tahap kedua 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
20
x100 %  





Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan kebahasaan 
setelah validasi tahap kedua diperoleh skor 80%. Berdasarkan Tabel 7 
pada pedoman penilaian kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli 
media pada komponen kelayakan kebahasaan masuk ke dalam 
kategori layak. 
 




SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
A. Tata Letak 
1. Unsur tata letak buku ensiklopedia 
disajikan lengkap 
     
2. Kesesuaian bentuk, warna dan ukuran 
unsur tata letak 
     
3.  Komposisi gambar tidak berlebihan 
dan tata letaknya sesuai 
     
B. Tipografi 
4. Tipografi mudah dibaca dan dipahami      
C. Ilustrasi 
5. Mampu mengungkap makna/arti dari 
objek 
     
Jumlah 0 0 0 2 3 
Jumlah x Skala 0 0 0 8 15 
Total Penilaian 23 
Rerata Penilaian 4,6 
Kesimpulan Penilaian Sangat Baik 
 














Jumlah skor validasi pada komponen kegrafikan tahap kedua 
oleh ahli media adalah 23 dengan 5 indikator, sehingga rerata hasil 
penilaian dari ahli media adalah 4,6. Berdasarkan Tabel 6 pada 
pedoman konversi, maka hasil penilaian dari ahli media pada 
komponen kegrafikan diperoleh nilai A yaitu termasuk kategori 
Sangat Baik. 
 
b) Menentukan persentase kelayakan kegrafikan tahap kedua 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
25
23
x100 %  
(%)  =   92 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan kegrafikan 
setelah validasi tahap kedua diperoleh skor 92%. Berdasarkan Tabel 7 
pada pedoman penilaian kelayakan, maka hasil penilaian dari ahli 
media pada komponen kelayakan kegrafikan masuk ke dalam 
kategori sangat layak. 
 
e. Uji Coba Produk 
1) Uji Coba Perorangan 
Uji coba perorangan melibatkan lima peserta didik dari kelas X 
dan XI Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran SMK Negeri 1 





kemampuan mulai dari peserta didik dengan tingkat kemampuan 
tinggi, sedang dan rendah. Tujuan uji coba perorangan adalah untuk 
memperoleh bukti-bukti empiris tentang kelayakan produk awal 
secara terbatas. 
Pada uji coba perorangan ini, peserta didik diminta untuk 
membaca Ensiklopedia Daily Office dan menilai penyajian kegrafikan 
buku. Tujuannya untuk mengetahui ketertarikan peserta didik pada 
media pembelajaran jenis media cetak Daily Office, kemudian 
memberikan penilaian terhadap media tersebut. Hasil uji coba 
mengenai kelayakan Ensiklopedia Daily Office dinilai dari komponen 
kelayakan isi, komponen kebahasaan dan komponen kegrafikan 
berdasarkan uji coba kelima responden dapat dilihat dalam bentuk 
Tabel 16. 
 










Jumlah skor penilaian berdasarkan data uji coba perorangan 
yang melibatkan lima peserta didik dengan 10 indikator adalah 184, 
sehingga rerata hasil penilaian adalah 4,1. Berdasarkan Tabel 6 pada 
pedoman konversi, maka hasil penilaian Ensiklopedia Daily Office 






Tabel. 16 Hasil Uji Coba Perorangan 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
1. Menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih dalam 
0 0 0 3 2 
2. Memberikan motivasi pada peserta didik 
untuk belajar secara mandiri 
0 0 0 2 3 
II. KOMPONEN KEBAHASAAN 
B. Komunikatif, Interaktif dan Lugas 
3. Bahasa yang digunakan menumbuhkan 
rasa senang bagi pembaca untuk membaca 
ensiklopedia secara tuntas 
0 0 1 2 2 
4. Materi disajikan dengan bahasa yang 
menarik dan mudah dipahami 
0 0 1 3 1 
5. Bahasa yang digunakan merangsang untuk 
mempertanyakan dan mencari jawaban 
dalam ensiklopedia sebagai dorongan 
berpikir kritis 
0 0 1 4 0 
III. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
C. Tata Letak 
6. Unsur tata letak ensiklopedia yang terdiri 
dari judul buku, daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, ilustrasi, keterangan 
gambar, daftar pustaka dan indeks 
disajikan secara lengkap 
0 0 2 3 0 
7. Kesesuaian bentuk, warna dan ukuran 
unsur tata letak 
0 0 3 1 1 
8. Komposisi gambar tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
     
D. Tipografi (Penggunaan Huruf) 
9. Tipografi mudah dibaca dan dipahami 0 0 0 3 2 
E. Ilustrasi 
10. Ilustrasi berfungsi memperjelas 
materi/teks sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian pembaca pada 
informasi yang disampaikan serta tidak 
menimbulkan salah tafsir 
0 0 1 2 2 
Jumlah 0 0 9 23 13 
Jumlah x Skala 0 0 27 92 65 
Total Penilaian 184 
Jumlah Responden 5 
Rerata Penilaian 4.1 






b) Menentukan persentase kelayakan uji coba perorangan 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
250
184
x100 %   
(%)  =   74 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan diperoleh 
skor 74%. Berdasarkan Tabel 7 pada pedoman penilaian kelayakan, 
maka hasil penilaian uji coba perorangan masuk ke dalam kategori 
layak. 
 
2) Uji Coba Kelompok Kecil 
Berdasarkan analisis dan revisi pada uji coba perorangan 
kemudian dilakukan uji coba kelompok kecil. Tujuan uji coba 
kelompok kecil adalah untuk mengidentifikasi permasalahan awal 
yang terjadi ketika media pembelajaran digunakan pada saat uji coba 
perorangan. Dalam uji coba kelompok kecil ini melibatkan 15 peserta 
didik dari kelas X dan XI Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran SMK Negeri 1 Tempel. Kelima belas peserta didik 
tersebut dipilih berdasarkan tingkat kemampuan mulai dari peserta 
didik dengan tingkat kemampuan tinggi, sedang dan rendah. 
Pada uji coba kelompok kecil ini, peserta didik diminta untuk 
membaca Ensiklopedia Daily Office dan menilai penyajian kegrafikan 





media pembelajaran jenis media cetak Daily Office, kemudian 
memberikan penilaian terhadap media tersebut. Hasil uji coba 
mengenai kelayakan Ensiklopedia Daily Office dinilai dari komponen 
kelayakan isi, komponen kebahasaan dan komponen kegrafikan 
berdasarkan uji coba kelima belas responden dapat dilihat dalam 
bentuk Tabel 17. 
 










Jumlah skor penilaian berdasarkan data uji coba kelompok kecil 
yang melibatkan 15 peserta didk dengan 10 indikator adalah 683, 
sehingga rerata hasil penilaian adalah 4,5. Berdasarkan Tabel 6 pada 
pedoman konversi, maka hasil penilaian Ensiklopedia Daily Office 
pada uji coba kelompok kecil diperoleh nilai A yaitu termasuk 











Tabel. 17 Hasil Uji Coba Kelompok Kecil 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
1. Menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih 
dalam 
0 0 0 7 8 
2. Memberikan motivasi pada peserta didik 
untuk belajar secara mandiri 
0 0 3 9 5 
II. KOMPONEN KEBAHASAAN 
B. Komunikatif, Interaktif dan Lugas 
3. Bahasa yang digunakan menumbuhkan 
rasa senang bagi pembaca untuk 
membaca ensiklopedia secara tuntas 
0 0 0 7 8 
4. Materi disajikan dengan bahasa yang 
menarik dan mudah dipahami 
0 0 0 6 9 
5. Bahasa yang digunakan merangsang 
untuk mempertanyakan dan mencari 
jawaban dalam ensiklopedia sebagai 
dorongan berpikir kritis 
0 0 2 4 9 
III. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
C. Tata Letak 
6. Unsur tata letak ensiklopedia yang terdiri 
dari judul buku, daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, ilustrasi, 
keterangan gambar, daftar pustaka dan 
indeks disajikan secara lengkap 
0 0 0 7 8 
7. Kesesuaian bentuk, warna dan ukuran 
unsur tata letak 
0 0 0 6 9 
8. Komposisi gambar tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
0 0 0 7 8 
D. Tipografi (Penggunaan Huruf) 
9. Tipografi mudah dibaca dan dipahami 0 0 0 9 6 
E. Ilustrasi 
10. Ilustrasi berfungsi memperjelas 
materi/teks sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian pembaca 
pada informasi yang disampaikan serta 
tidak menimbulkan salah tafsir 
0 0 0 5 10 
Jumlah 0 0 5 67 80 
Jumlah x Skala 0 0 15 268 400 
Total Penilaian 683 
Jumlah Responden 15 
Rerata Penilaian 4,5 






b) Menentukan persentase kelayakan uji coba kelompok kecil 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
750
683
x100 %  
(%)  =   91,06 = 91,1 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan diperoleh 
skor 91,1%. Berdasarkan Tabel 7 pada pedoman penilaian kelayakan, 
maka hasil penilaian uji coba kelompok kecil masuk ke dalam 
kategori sangat layak. 
 
3) Uji Coba Lapangan 
Berdasarkan analisis dan revisi pada uji coba kelompok kecil 
kemudian dilakukan uji coba lapangan. Tujuan uji coba lapangan 
adalah menyempurnakan produk sehingga pada tahap ini dihasilkan 
produk akhir yaitu Ensiklopedia Daily Office yang layak digunakan 
bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran. Dalam uji coba lapangan ini melibatkan 30 peserta didik 
dari kelas X dan XI Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
SMK Negeri 1 Tempel. Ketiga puluh siswa tersebut dipilih 
berdasarkan tingkat kemampuan mulai dari siswa dengan tingkat 
kemampuan tinggi, sedang dan rendah. 
Pada uji coba lapangan ini, peserta didik diminta untuk 





buku. Tujuannya untuk mengetahui ketertarikan siswa pada media 
pembelajaran jenis media cetak Daily Office, kemudian memberikan 
penilaian terhadap media tersebut. Hasil uji coba mengenai kelayakan 
Ensiklopedia Daily Office dinilai dari komponen kelayakan isi, 
komponen kebahasaan dan komponen kegrafikan berdasarkan uji coba 
ketiga puluh responden dapat dilihat dalam bentuk Tabel 18. 
 










Jumlah skor penilaian berdasarkan data uji coba lapangan yang 
melibatkan 30 siswa dengan 10 indikator adalah 1397, sehingga rerata 
hasil penilaian adalah 4,67. Berdasarkan Tabel 6 pada pedoman 
konversi, maka hasil penilaian Ensiklopedia Daily Office pada uji 












Tabel. 18 Hasil Uji Coba Lapangan 
No. Indikator 
Alternatif Jawaban 
SK K C B SB 
Skala Penilaian 
1 2 3 4 5 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
1. Menumbuhkan rasa ingin tahu peserta 
didik untuk memahami materi lebih 
dalam 
0 0 0 7 23 
2. Memberikan motivasi pada peserta didik 
untuk belajar secara mandiri 
0 0 0 13 17 
a. KOMPONEN KEBAHASAAN 
B. Tipografi 
3. Bahasa yang digunakan menumbuhkan 
rasa senang bagi pembaca untuk 
membaca ensiklopedia secara tuntas 
0 0 0 15 15 
4. Materi disajikan dengan bahasa yang 
menarik dan mudah dipahami 
0 0 0 11 19 
5. Bahasa yang digunakan merangsang 
untuk mempertanyakan dan mencari 
jawaban dalam ensiklopedia sebagai 
dorongan berpikir kritis 
0 0 0 15 15 
b. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
C. Tata Letak 
6. Unsur tata letak ensiklopedia yang terdiri 
dari judul buku, daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, ilustrasi, 
keterangan gambar, daftar pustaka dan 
indeks disajikan secara lengkap 
0 0 0 5 25 
7. Kesesuaian bentuk, warna dan ukuran 
unsur tata letak 
0 0 0 7 23 
8. Komposisi gambar tidak berlebihan dan 
tata letaknya sesuai 
0 0 0 13 17 
D. Tipografi (Penggunaan Huruf) 
9. Tipografi mudah dibaca dan dipahami 0 0 0 12 18 
E. Ilustrasi 
10. Ilustrasi berfungsi memperjelas 
materi/teks sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian pembaca 
pada informasi yang disampaikan serta 
tidak menimbulkan salah tafsir 
0 0 0 5 25 
Jumlah 0 0 0 103 197 
Jumlah x Skala 0 0 0 412 985 
Total Penilaian 1397 
Jumlah Responden 30 
Rerata Penilaian 4,67 






b) Menentukan persentase kelayakan uji coba lapangan 
(%) = 
∑     
∑  
  x 100 % 
(%)  =  
1500
1397
x100 %  
(%)  =   93,1 % 
Sedangkan hasil perhitungan persentase kelayakan diperoleh 
skor 91,1%. Berdasarkan Tabel 7 pada pedoman penilaian kelayakan, 
maka hasil penilaian uji coba lapangan masuk ke dalam kategori 
sangat layak. 
 
f. Produk Akhir 
Hasil akhir produk dalam penelitian pengembangan ini adalah 
media pembelajaran Ensiklopedia Daily Office bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Media pembelajaran 
Ensiklopedia Daily Office dicetak full colour dengan ukuran A4 dan 
menggunakan jenis kertas art paper untuk bagian isi dan kertas ivory 
untuk bagian sampul. Ensiklopedia Daily Office terdiri dari tujuh bab, 
dengan judul setiap bab yaitu: 1) Berkomunikasi Melalui Telepon; 2) 
Table Manner; 3) Mengatur Perjalanan Dinas Pimpinan; 4) Mengelola 
Pertemuan; 5) Penerimaan Tamu; 6) Presentasi; dan 7) Mail Handling. 
Kelayakan media pembelajaran Ensiklopedia Daily Office dinilai 
berdasarkan empat komponen yang meliputi: komponen kelayakan isi, 





Berdasarkan keseluruhan penilaian, media pembelajaran Ensiklopedia 
Daily Office mendapat penilaian minimal “Baik” yang berarti media 
tersebut “Layak” digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta 
didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Selain itu, 
ahli materi dan ahli media menyatakan bahwa produk media 
Ensiklopedia Daily Office layak untuk diproduksi dan digunakan dalam 
pembelajaran dengan revisi sesuai saran pada saat tahap vallidasi. 
Berdasarkan hasil penilaian baik dari validator maupun peserta 
didik sebagai subjek uji coba, produk media pembelajaran Ensiklopedia 
Daily Office memiliki keunggulan antara lain: 
1) Media Pembelajaran Ensiklopedia Daily Office secara keseluruhan 
menarik dan bagus sesuai selera pembaca khususnya pelajar. 
2) Media Pembelajaran Ensiklopedia Daily Office membantu peserta 
didik untuk memahami materi yang disajikan karena dilengkapi 
dengan gambar-gambar dan ilustrasi.  
3) Media Pembelajaran Ensiklopedia Daily Office dalam proses cetak 
menggunakan kertas dengan kualitas yang baik sehingga tidak mudah 
kusut. 
4) Media Pembelajaran Ensiklopedia Daily Office bentuknya hampir 
sama dengan majalah. Covernya bagus, warnanya menarik dan isinya 
mudah dipahami. 
Selain memiliki keunggulan, Ensiklopedia Daily Office juga 





1) Materi yang disajikan belum mencakup keseluruhan standar 
kompetensi pada kompetensi keahlian administrasi perkantoran. 
2) Terbatasnya jumlah Ensiklopedia Daily Office disebabkan biaya cetak 
yang cukup mahal. 
 
Berdasarkan hasil validasi ahli materi dan ahli media serta 
penilaian pada saat uji coba produk yang dilakukan oleh peserta didik 
sebagai subjek penelitian, diperoleh hasil bahwa Ensiklopedia Daily 
Office sangat layak dijadikan media pembelajaran bagi peserta didik 
SMK Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. Dalam kegiatan 
pembelajaran Ensiklopedia Daily Office dapat dijadikan sebagai buku 
pendamping bagi guru pada saat mengajar dan tambahan referensi bagi 
peserta didik untuk belajar. Dengan spesifikasi produk yang menarik dan 
menyenangkan diharapkan mampu meningkatkan motivasi belajar 
peserta didik untuk mempelajari materi administrasi perkantoran. 
 
3. Analisis Data 
Setelah memperoleh data-data yang dibutuhkan dalam penelitian ini, 
selanjutnya adalah menganalisis kembali data-data tersebut. Tujuannya 
adalah untuk mengetahui kelayakan produk Ensiklopedia Daily Office 
apabila digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK 






a. Analisis Data Ahli Materi 
Data dari ahli materi adalah komponen kelayakan isi dan kelayakan 
penyajian yang diperoleh pada saat proses validasi. Berikut ini analisis 
penilaian dari ahli materi: 
1) Kelayakan Isi 
Aspek kelayakan isi diperoleh dari data validasi angket oleh ahli 
materi. Berdasarkan analisis hasil validasi kelayakan isi tahap pertama 
diketahui bahwa media pembelajaran Ensiklopedia Daily Office yang 
dikembangkan ditinjau dari komponen kelayakan isi oleh ahli materi 
diperoleh skor sejumlah 42 dari 10 indikator dengan rerata skor 4,2. 
Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, maka 
penilaian pada komponen kelayakan isi mendapat nilai “A” dengan 
kategori “Sangat Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 84% 
dengan kategori “Sangat Layak”. 
Pada proses validasi tahap pertama terdapat beberapa saran dan 
masukan dari ahli materi untuk perbaikan, maka produk Ensiklopedia 
Daily Office harus direvisi untuk ditambahkan beberapa materi dan 
divalidasi kembali pada tahap kedua. Pada validasi tahap kedua, ahli 
materi memberikan penilaiannya kembali pada komponen kelayakan 
isi. Pada penilaian komponen kelayakan isi tahap kedua diperoleh skor 
47 dari 10 indikator dengan rerata skor 4,7. Apabila dikonversi ke 
dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, maka penilaian pada 





Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 94% dengan kategori 
“Sangat Layak”. 
2) Kelayakan Penyajian 
Komponen kedua yang divalidasi oleh ahli materi ialah 
kelayakan penyajian. Berdasarkan analisis hasil validasi kelayakan 
penyajian tahap pertama diketahui bahwa media pembelajaran 
Ensiklopedia Daily Office yang dikembangkan ditinjau dari komponen 
kelayakan penyajian oleh ahli materi diperoleh skor sejumlah 21 dari 
5 indikator dengan rerata skor 4,2. Apabila dikonversi ke dalam 
penilaian skala lima pada Tabel 6, maka penilaian pada komponen 
kelayakan penyajian mendapat nilai “A” dengan kategori “Sangat 
Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 84% dengan kategori 
“Sangat Layak”. 
Pada proses validasi tahap pertama terdapat beberapa saran dan 
masukan dari ahli materi untuk perbaikan, maka produk Ensiklopedia 
Daily Office harus direvisi untuk ditambahkan beberapa materi dan 
divalidasi kembali pada tahap kedua. Pada validasi tahap kedua, ahli 
materi memberikan penilaiannya kembali pada komponen kelayakan 
penyajian. Pada penilaian komponen kelayakan penyajian tahap kedua 
diperoleh skor 25 dari 5 indikator dengan rerata skor 5. Apabila 
dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, maka 





dengan kategori “Sangat Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh 
hasil 100% dengan kategori “Sangat Layak”. 
Dengan demikian, hasil penilaian dari ahli materi secara 
keseluruhan menunjukkan bahwa Ensiklopedia Daily Office dinilai dari 
aspek kelayakan isi dan kelayakan penyajian Sangat Layak digunakan 
sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran. 
 
b. Analisis Data Ahli Media 
Data dari ahli media adalah komponen kebahasaan dan komponen 
kegrafikan yang diperoleh pada saat proses validasi. Berikut ini analisis 
penilaian dari ahli media: 
1) Komponen Kebahasaan 
Berdasarkan analisis hasil validasi komponen kebahasaan tahap 
pertama diketahui bahwa media pembelajaran Ensiklopedia Daily 
Office yang dikembangkan ditinjau dari komponen kebahasaan oleh 
ahli media diperoleh skor sejumlah 18 dari 5 indikator dengan rerata 
skor 3,6. Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 
6, maka penilaian pada komponen kelayakan penyajian mendapat nilai 
“B” dengan kategori “Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 
72% dengan kategori “Layak”. 
Pada proses validasi tahap pertama terdapat beberapa saran dan 





Daily Office harus direvisi dan divalidasi kembali pada tahap kedua. 
Pada validasi tahap kedua, ahli media memberikan penilaiannya 
kembali pada komponen kebahasaan. Pada penilaian komponen 
kebahasaan tahap kedua diperoleh skor 20 dari 5 indikator dengan 
rerata skor 4. Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada 
Tabel 6, maka penilaian pada komponen kebahasaan mendapat nilai 
“B” dengan kategori “Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 
80% dengan kategori “Layak”.  
2) Komponen Kegrafikan 
Komponen kedua yang divalidasi oleh ahli media ialah 
komponen kegrafikan. Berdasarkan analisis hasil validasi komponen 
kegrafikan tahap pertama diketahui bahwa media pembelajaran 
Ensiklopedia Daily Office yang dikembangkan ditinjau dari komponen 
kebahasaan oleh ahli media diperoleh skor sejumlah 15 dari 5 
indikator dengan rerata skor 3. Apabila dikonversi ke dalam penilaian 
skala lima pada Tabel 6, maka penilaian pada komponen kelayakan 
penyajian mendapat nilai “C” dengan kategori “Cukup”. Apabila 
dipersentasekan diperoleh hasil 60% dengan kategori “Cukup”. 
Pada proses validasi tahap pertama terdapat beberapa saran dan 
masukan dari ahli media untuk perbaikan, maka produk Ensiklopedia 
Daily Office harus direvisi dan divalidasi kembali pada tahap kedua. 
Pada validasi tahap kedua, ahli media memberikan penilaiannya 





kegrafikan tahap kedua diperoleh skor 23 dari 5 indikator dengan 
rerata skor 4,6. Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada 
Tabel 6, maka penilaian pada komponen kebahasaan mendapat nilai 
“A” dengan kategori “Sangat Baik”. Apabila dipersentasekan 
diperoleh hasil 92% dengan kategori “Sangat Layak”.  
Dengan demikian, hasil penilaian dari ahli media secara 
keseluruhan menunjukkan bahwa Ensiklopedia Daily Office dinilai dari 
aspek komponen kebahasaan dan komponen kegrafikan Sangat Layak 
digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
 
c. Analisis Data Hasil Uji Coba Perorangan 
Pada tahap uji coba perorangan Ensiklopedia Daily Office bagi 
peserta didik SMK Negeri 1 Tempel Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran mendapatkan tanggapan yang baik. Pada tahap penilaian uji 
coba perorangan media yang dikembangakan yaitu Ensiklopedia Daily 
Office memperoleh skor 184 dari 10 indikator yang berasal dari lima 
orang responden, jadi rerata skor yang diperoleh adalah 3,7. 
Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, 
maka penilaian uji coba perorangan mendapat nilai “B” dengan kategori 







d. Analisis Data Hasil Uji Coba Kelompok Kecil 
Pada tahap uji coba kelompok kecil terhadap Ensiklopedia Daily 
Office bagi peserta didik SMK Negeri 1 Tempel Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran mendapatkan tanggapan yang baik. Pada tahap 
penilaian uji coba kelompok kecil media yang dikembangakan yaitu 
Ensiklopedia Daily Office memperoleh skor 683 dari 10 indikator yang 
berasal dari lima belas orang responden, jadi rerata skor yang diperoleh 
adalah 4,5. 
Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, 
maka penilaian uji coba perorangan mendapat nilai “A” dengan kategori 
“Sangat Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 91,1% dengan 
kategori “Sangat Layak”. 
  
e. Analisis Data Hasil Uji Coba Lapangan 
Pada tahap uji coba lapangan terhadap Ensiklopedia Daily Office 
bagi peserta didik SMK Negeri 1 Tempel Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran mendapatkan tanggapan yang baik. Pada tahap 
penilaian uji coba lapangan media yang dikembangakan yaitu 
Ensiklopedia Daily Office memperoleh skor 1397 dari 10 indikator yang 
berasal dari tiga puluh orang responden, jadi rerata skor yang diperoleh 
adalah 4,67. 
Apabila dikonversi ke dalam penilaian skala lima pada Tabel 6, 





“Sangat Baik”. Apabila dipersentasekan diperoleh hasil 93,1% dengan 
kategori “Sangat Layak”.  
 
f. Revisi Produk 
Selama proses pengembangan Ensiklopedia Daily Office telah 
melalui beberapa proses revisi yang berasal dari saran dan masukan dari 
ahli materi, ahli media dan peserta didik pada saat uji coba produk. 
Tujuannya adalah untuk memperbaiki produk hingga layak digunakan 
sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran. 
1) Revisi Ahli Materi 
Berdasarkan saran dan masukan dari ahli materi, terdapat 
beberapa hal yang harus diperbaiki pada bagian konten. Beberapa hal 
yang harus direvisi adalah sebagai berikut: 
a) Terdapat materi yang penempatannya kurang tepat. 
b) Terdapat beberapa istilah, kalimat yang kurang tepat dan beberapa 
pengetikan salah. 
c) Penempatan gambar ada yang kurang tepat. 
d) Materi belum lengkap pada sebagaian subbab. 
e) Penjelasan tentang dokumen khusus dan dokumen pendukung pada 






Selanjutnya saran dari ahli materi tersebut ditindaklanjuti. 
Beberapa konten diperbaiki dan ditambah guna menyempurnakan 
produk hingga Layak untuk diujicobakan. Ahli materi juga 
memberikan tambahan referensi materi baik dari buku pelajaran 
administrasi perkantoran, modul maupun pengalaman beliau secara 
pribadi. Selain itu untuk melengkapi gambar Ensiklopedia Daily 
Office, ahli materi membagikan beberapa gambar yang sesuai dengan 
konten yang ada di dalam buku. Setelah diperbaiki sesuai saran dari 
ahli materi tersebut, produk divalidasi kembali dan memperoleh 
penilaian “Sangat Layak” pada komponen kelayakan isi dan 
kelayakan penyajian. 
 
2) Revisi Ahli Media 
Berdasarkan saran dan masukan dari ahli media, terdapat 
beberapa hal yang harus diperbaiki. Beberapa hal yang harus direvisi 
adalah sebagai berikut: 
a) Warna cover dan desainnya masih kurang menarik. 
 







Gambar 11. Cover Ensiklopedia Daily Office sesudah direvisi 
 
 
b) Teks atau font terlalu kecil dan kaku. 
 
Gambar 12. Sebelum direvisi teks menggunakan  









Gambar 13. Sesudah direvisi teks menggunakan font Georgia ukuran 12 
diberi warna dan bingkai berbeda di setiap babnya 
 
 
c) Penggunaan gambar perlu ditinjau ulang resolusinya. 
 
Gambar 14. Salah satu gambar sebelum direvisi pada materi 








Gambar 15. Salah satu gambar sesudah direvisi pada materi 
penerimaan tamu diganti dengan kualitas resolusi yang lebih bagus 
 
d) Penggunaan warna dalam bab tujuh pada materi Mail Handling 
sebaiknya diganti dengan warna lain sehingga tulisan yang ada 
dapat terbaca dengan mudah. 
 
Gambar 16. Warna tulisan pada materi mail handling  







Gambar 17. Warna tulisan pada pembukaan bab mail handling 
diubah menjadi putih dan bingkainya diperkecil 
 
 
e) Ukuran bingkai diperkecil supaya tulisan dapat terbaca jelas. 
 
Gambar 18. Salah satu bingkai sebelum direvisi pada materi  








Gambar 19. Salah satu bingkai sesudah direvisi pada materi  
table manner diperkecil sehingga tulisan tidak tertutup  
 
f) Hindari halaman kosong pada buku. 
 









Gambar 21. Setelah direvisi halaman kosong pada materi 
presentasi ditambah dengan gambar  
 
 
g) Tulisan pada cover belakang terlalu besar, sebaiknya diperkecil dan 
diberi profil penulis. 
 








Gambar 23. Cover belakang setelah direvisi ditambah dengan 




Ensiklopedia Daily Office adalah media pembelajaran yang 
dikembangkan berdasarkan kebutuhan peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran terhadap media cetak yang inovatif, 
menarik dan menyenangakan. Didalamnya memuat materi administrasi 
perkantoran yang diterapkan di dunia kerja diantaranya: 1) Berkomunikasi 
Melalui Telepon; 2) Table Manner; 3) Mengatur Perjalanan Dinas Pimpinan; 4) 
Mengelola Pertemuan; 5) Penerimaan Tamu; 6) Presentasi; dan 7) Mail 
Handling. Ensiklopedia Daily Office dilengkapi dengan gambar-gambar dan 
ilustrasi sehingga dapat memudahkan peserta didik untuk memahami materi 
yang disajikan didalamnya. 
Dalam proses penelitian pengembangan ini telah melewati beberapa 





pertama adalah analisis kebutuhan, dalam tahap ini terbagi menjadi dua 
langkah yaitu: 1) observasi kebutuhan; dan 2) studi literatur. Observasi 
kebutuhan dilihat secara umum terhadap kebutuhan SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran terhadap media cetak yang digunakan 
sebagai media pembelajaran dengan tampilan menarik dan menyenangkan saat 
ini masih jarang sekali dikembangkan. Selanjutnya langkah yang ditempuh 
adalah studi literatur, meliputi: studi kurikulum, silabus dan mengumpulkan 
referensi berupa materi-materi yang berkaitan dengan pembahasan pada 
Ensiklopedia Daily Office. Referensi yang digunakan dalam penelitian 
pengembangan ini antara lain dari buku administrasi perkantoran, buku 
kesekretariatan, buku perhotelah, buku public speaking, bertanya langsung 
pada sumber yang ahli dalam bidang perkantoran dan internet.  
Tahap yang kedua adalah perencanaan yang terdiri dari tiga proses yaitu: 
1) menetapkan software; 2) menetapkan materi; dan 3) menyusun instrumen. 
Software yang digunakan pada penelitian pengembangan Ensiklopedia Daily 
Office adalah Adobe Indesign. Proses selanjutnya ialah menetapkan materi, di 
dalam Ensiklopedia Daily Office terdapat tujuh materi yang disajikan yaitu 1) 
Berkomunikasi Melalui Telepon; 2) Table Manner; 3) Mengatur Perjalanan 
Dinas Pimpinan; 4) Mengelola Pertemuan; 5) Penerimaan Tamu; 6) Presentasi; 
dan 7) Mail Handling. Langkah terakhir yang dilakukan pada tahap 
perencanaan adalah menentukan instrument. Dalam penyusunan instrumen 
mengacu pada standar penilaian buku teks dari badan standar nasional 





yang baik berdasarkan komponen kelayakan isi, kelayakan penyajian, 
kelayakan kebahasaan dan kelayakan kegrafikan.  
Tahap yang ketiga adalah desain produk yang terdiri dari tiga langkah 
yaitu: 1) menyusun materi; 2) mendesain produk; dan 3) membuat produk 
awal. Materi ensiklopedia Daily Office disusun berdasarkan referensi yang 
diperoleh dari buku adminsitrasi perkantoran, kesekretariatan, perhotelan 
public speaking maupun internet. Selain menyusun materi juga mengumpulkan 
gambar yang disesuaikan dengan materi dalam buku ensiklopedia Daily Office. 
Untuk desain produk sesuai dengan spesifikasi produk yang terdapat dalam 
Bab I. Setelah materi dan gambar sudah siap selanjutnya adalah tahap 
pembuatan produk awal, hal yang dilakukan pertama pada pembuatan produk 
awal yaitu mendesain layout buku dengan menggunakan software Adobe 
Indesign. Setelah layout selesai dibuat, langkah berikutnya adalah mencetak 
Ensiklopedia Daily Office yang akan digunakan untuk validasi oleh ahli materi 
dan ahli media. 
Setelah produk selesai dibuat, tahap keempat yang dilakukan adalah 
validasi dan penilain. Validasi produk dilakukan oleh ahli materi dan ahli 
media. Pada komponen kelayakan isi dan kelayakan penyajian divalidasi oleh 
ahli materi sebanyak dua kali. Ahli materi pada pengembangan Ensiklopedia 
Daily Office adalah guru Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 Tempel 
bernama Ibu Dra. Eny Pujiasri. Hasil validasi ahli materi pada tahap kedua 
menunjukkan bahwa Ensiklopedia Daily Office sangat baik digunakan sebagai 





dengan rerata skor 4,7 pada komponen kelayakan isi dan rerata skor 5 pada 
aspek kelayakan penyajian.  
Sedangkan ahli media dalam penelitian pengembangan Ensiklopedia 
Daily Office adalah dosen dari jurusan Teknologi Pendidikan, Fakultas Ilmu 
Pendidikan, Universitas Negeri Yogyakarta bernama Bapak Deni Herdianto, 
M. Pd. Komponen yang dinilai oleh ahli media adalah komponen kebahasaan 
dan komponen kegrafikan. Validasi yang dilakukan oleh ahli media dilakukan 
sebanyak dua tahap hingga produk Ensiklopedia Daily Office dinyatakan Layak 
untuk diujicobakan. Pada validasi tahap kedua rerata skor yang diperoleh pada 
komponen kebahasaan adalah 4 dan masuk dalam kategori baik. Sedangkan 
untuk komponen kegrafikan rerata skor yang diperoleh adalah 4,6 dan masuk 
dalam kategori sangat baik. 
Langkah berikutnya setelah Ensiklopedia Daily Office dinyatakan layak 
oleh ahli materi dan ahli media  adalah uji coba produk kepada peserta didik. 
Lokasi penelitian yang digunakan untuk uji coba produk adalah SMK Negeri 1 
Tempel. Uji coba produk kepada peserta didik dilakukan sebanyak tiga kali 
yaitu uji coba perorangan, uji coba kelompok kecil dan uji coba lapangan. Pada 
uji coba perorangan melibatkan peserta didik sejumlah lima orang, tujuannya 
adalah untuk memperoleh bukti-bukti empiris tentang kelayakan produk awal 
secara terbatas. Rerata skor yang diperoleh pada uji coba perorangan adalah 
4,1. Uji coba selanjutnya adalah uji coba kelompok kecil yang melibatkan 
peserta didik sejumlah lima belas orang, tujuannya adalah untuk 





digunakan pada saat uji coba perorangan. Rerata skor yang diperoleh pada uji 
coba kelompok kecil adalah 4,5. Uji coba yang terakhir adalah uji coba 
lapangan melibatkan peserta didik sebanyak tiga puluh orang. Skor yang 
diperoleh pada uji coba lapangan adalah 4,67. Berdasarkan hasil validasi dan 
penilaian pada uji coba produk, maka Ensiklopedia Daily Office sangat layak 
digunakan sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran. 
Setelah melewati proses yang cukup panjang dari tahap analisis 
kebutuhan, perencanaan, pembuatan produk awal hingga validasi dan uji coba 
produk. Dalam penelitian pengembangan ini berhasil mengembangkan sebuah 
produk yaitu berupa Ensiklopedia Daily Office yang layak digunakan sebagai 
media pembelajaran bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran. 
Berdasarkan pembahasan yang telah dipaparkan di atas, dalam kegiatan 
pembelajaran Ensiklopedia Daily Office dapat dijadikan sebagai buku 
pendamping bagi guru pada saat mengajar dan tambahan referensi bagi peserta 
didik untuk belajar. Hal tersebut sesuai dengan pendapat yang dikemukakan 
oleh Azhar Arsyad (2002: 2) “media adalah bagian yang tak terpisahkan dari 
proses belajar mengajar demi tercapainya tujuan pendidikan pada umumnya 
dan tujuan pembelajaran di sekolah pada khususnya”. 
Selain itu Menurut Daryanto (2012: 5) media harus memberikan manfaat 
sebagai berikut: 
1) Memperjelas pesan agar tidak terlalu verbalistis; 





3) Menimbulkan gairah belajar, berinteraksi secara langsung antara 
peserta didik dan sumber belajar; 
4) Memungkinkan anak belajar secara mandiri sesuai dengan bakat dan 
kemampuan visual, audiotori dan kinestetiknya; 
5) Memberikan rangsangan yang sama, mempersamakan pengalaman 
dan menimbulkan persepsi yang sama. 
 
Sesuai dengan pendapat yang dikemukakan oleh Daryanto di atas, 
Ensiklopedia Daily Office dengan spesifikasi produk yang menarik dan 
menyenangkan diharapkan mampu menimbulkan gairah belajar serta interaksi 
secara langsung antara peserta didik dan sumber belajar sehingga dapat 
meningkatkan motivasi belajar pada peserta didik untuk mempelajari materi 
administrasi perkantoran secara mandiri. Selain itu, Ensiklopedia Daily Office 
juga dilengkapi dengan ilustrasi dan gambar di dalamnya yang dapat 
memperjelas pesan agar tidak terlalu verbalistis. Dari beberapa hal yang telah 
dikemukakan tersebut, diharapkan Ensiklopedia Daily Office dapat 
memberikan manfaat sebagai media pembelajaran bagi peserta didik SMK 















KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian pembahasan data pada BAB IV, maka 
penelitian pengembangan ini dapat disimpulkan bahwa: 
1. Ensiklopedia Daily Office telah berhasil dikembangkan dengan 
menggunakan model pengembangan prosedural yang diadaptasi dari strategi 
pengembangan Borg & Gall. Tahapan yang dilalui dalam pengembangan 
ensiklopedia ini meliputi lima tahapan yaitu: a) Tahap analisis kebutuhan; b) 
Tahap perencanaan; c) Desain produk; d) Validasi dan penilaian; e) Produk 
akhir. Tahap validasi dan penilaian dilakukan oleh ahli materi dan ahli 
media. Setelah divalidasi dan layak kemudian produk diujicobakan sebanyak 
tiga tahap. Uji coba dilaksanakan pada peserta didik kelas X dan XI 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran SMK Negeri 1 Tempel. 
Tahapan uji coba  meliputi uji coba perorangan, uji coba kelompok kecil dan 
uji coba lapangan. 
2. Kelayakan Ensiklopedia Daily Office divalidasi oleh ahli materi dan ahli 
media. penilaian ahli materi pada komponen kelayakan isi mendapat rerata 
skor 4,7 dari skor tertinggi 5 dalam kategori “Sangat Layak” dan komponen 
kelayakan penyajian mendapat rerata skor 5 dari skor tertinggi 5 masuk 
dalam  kategori “Sangat Layak”. Sedangkan ahli media memberikan 
penilaian pada komponen kebahasaan mendapat rerata skor 4 dari skor 





rerata skor 4,6 dari skor tertinggi 5 masuk dalam kategori “Sangat Layak”. 
Hasil penilaian peserta didik pada uji coba produk mendapatkan rerata skor 
4,67 dari skor tertinggi 5 masuk dalam kategori “Sangat Layak”. 
 
B. Implikasi 
Dalam melaksanakan penelitian pengembangan media pembelajaran 
Ensiklopedia Daily Office terdapat beberapa implikasi yang terjadi antara lain: 
1. Motivasi belajar dan membaca pada peserta didik meningkat setelah adanya 
pengembangan media pembelajaran baru jenis media cetak yang inovatif 
dan menyenangkan berupa Ensiklopedia Daily Office yang dilengkapi 
dengan tulisan, gambar dan ilustrasi yang menarik. 
2. Bertambahnya jenis media pembelajaran berupa Ensiklopedia Daily Office 
yang dapat digunakan sebagai buku pendamping bagi guru maupun buku 
referensi bagi peserta didik SMK Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran dalam menunjang kegiatan belajar mengajar. 
 
C. Saran 
Berdasarkan kesimpulan dan keterbatasan penelitian di atas, maka 
beberapa saran yang dapat disampaikan adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Siswa 
Produk ini disaranakan dapat dimanfaatkan secara maksimal oleh 





media pembelajaran dan buku referensi dalam menunjang kegiatan belajar 
peserta didik secara mandiri. 
2. Bagi Guru 
Produk ini dapat dijadikan sebagai buku pendamping dalam kegiatan 
belajar mengajar pada Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran. 
Dengan adanya gambar dan ilustrasi di dalam buku ini dapat dijadikan 
media bagi guru untuk meningkatkan pemahaman peserta didik dalam 
memahami materi administrasi perkantoran. 
3. Bagi Sekolah 
Perpustakaan sekolah dapat menambahkan koleksi buku baru. Salah 
satunya adalah produk  Ensiklopedia Daily Office yang dimanfaatkan 
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STRUKTUR KURIKULUM 2013 







STRUKTUR KURIKULUM SMK/MAK 
BIDANG KEAHLIAN   :  BISNIS DAN MANAJEMEN 
PROGRAM KEAHLIAN  :  ADMINISTRASI 




X XI XII 
1 2 1 2 1 2 
Kelompok A (Wajib)       
1 Pendidikan Agama dan Budi Pekerti 3 3 3 3 3 3 
2 Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan 2 2 2 2 2 2 
3 Bahasa Indonesia 4 4 4 4 4 4 
4 Matematika 4 4 4 4 4 4 
5 Sejarah Indonesia 2 2 2 2 2 2 
6 Bahasa Inggris 2 2 2 2 2 2 
Kelompok B (Wajib)       
1 Seni Budaya 2 2 2 2 2 2 
2 Prakarya dan Kewirausahaan 2 2 2 2 2 2 
3 Pendidikan Jasmani, Olah Raga & Kesehatan   3 3 3 3 3 3 
Kelompok C (Peminatan Administrasi Perkantoran)       
C1 Dasar Bidang Kejuruan       
10 Pengantar Ekonomi dan Bisnis 2 2 2 2 - - 
11 Pengantar Administrasi Perkantoran 2 2 2 2 - - 
12 Pengantar Akuntansi 2 2 2 2 - - 
C2 Dasar Kompetensi  Kejuruan       
14 Otomatisasi Perkantoran 6 6 - - - - 
15 Korespondensi 5 5 - - - - 
16 Kearsipan 4 4 - - - - 
17 Simulasi Digital  3 3 - - - - 
C3 Kompetensi Kejuruan       
 Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran       
18 Adminisrasi Kepegawaian   5 5 6 6 
19 Administrasi Keuangan   4 4 5 5 
 20 Administrasi sarana dan prasarana   4 4 6 6 
21 Administrasi Humas dan keprotokolan   5 5 7 7 





KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  OTOMATISASI PERKANTORAN 
KELAS :  X 
 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
KI 1) Menghayati dan menamalkan ajaran 
agama yang dianutnya  
 
1.1. Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas alam 
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan 
yang menciptakannya  
1.2  Penerapan penggunaan panca indera sebagai 
sarana untuk berkarya secara efektif dan 
efisien berdasarkan nilai-nilai agama yang 
dianut  
1.3  Meyakini bahwa bekerja adalah salah satu 
bentuk pengamalan perintah Tuhan yang 
harus dilakukan secara sungguh-sungguh  
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsif, proaktif dan adaptip ) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan 
dunia  
2.1  Memiliki motivasi internal dan menunjukkan 
rasa ingin tahu dalam pembelajaran 
menyiapkan, menggunakan otomatiasi 
perkantoran  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dan adaptif dalam 
melakukan kegiatan otomatisasi perkantoran  
KI 3)  Memahami dan menerapkan 
pengetahuan factual, konseptual, 
dan procedural dalam 
pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dengan 
wawasan kemanusiaan, 
kebangsaan, kenegaraan, dan 
peradaban terkait penyebab 
phenomena dan kejadian dalam 
bidang kerja yang spesifik untuk 
memecahkan masalah 
3.1  Mengidentifikasi cara mengetik 
(keyboarding) dengan cepat dan tepat  
3.2 Mengidentifikasi cara mengoperasikan 
Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing) 
3.3 Menguraikan cara mengoperasikan Aplikasi 
Pengolah Angka (Spred Sheet) 
3.4  Menguraikan cara mengoperasikan  Aplikasi 
Presentasi 
3.5  Menguraikan cara mengoperasikan Aplikasi 
Bahan Cetak (Publishing) 









3.7  Menguraikan cara mengoperasikan website 
3.8  Menguraikan tata cara memproduksi 
dokumen/lembar kerja sederhana 
KI 4)  Mengolah, menalar, dan menyaji 
dalam ranah konkret dan ranah 
abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
 
4.1  Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) 
dengan cepat dan tepat  
4.2  Mengoperasikan  Aplikasi Pengolah Kata 
(Word Processing) 
4.3  Mengoperasikan Pengolah Angka (Spred 
Sheet) 
4.4  Mengoperasikan Aplikasi Presentasi 
4.5  Mengoperasikan Aplikasi Bahan Cetak 
(Publishing) 
4.6  Membuat blog sederhana 
4.7  Mengoperasikan website 
































KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  KORESPONDENSI 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
KI 1) Menghayati dan menamalkan ajaran 
agama yang dianutnya  
 
1.1. Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas alam 
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan 
yang menciptakannya  
1.2  Penerapan penggunaan panca indera sebagai 
sarana untuk berkarya secara efektif dan 
efisien berdasarkan nilai-nilai agama yang 
dianut  
1.3  Meyakini bahwa bekerja adalah salah satu 
bentuk pengamalan perintah Tuhan yang 
harus dilakukan secara sungguh-sungguh  
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsif dan proaktif) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan 
dunia  
2.1  Memiliki motivasi internal dan menunjukkan 
rasa ingin tahu dalam pembelajaran, 
menyiapkan dan menggunakan 
korespondensi  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan 
kegiatan korespondensi  
 
KI 3)  Memahami dan menerapkan 
pengetahuan factual, konseptual, 
dan procedural dalam 
pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dengan 
wawasan kemanusiaan, 
kebangsaan, kenegaraan, dan 
peradaban terkait penyebab 
phenomena dan kejadian dalam 
bidang kerja yang spesifik untuk 
memecahkan masalah 
3.1  Mendeskripsikan konsep komunikasi  
3.2  Mengidentifikasikan peralatan/mesin 
komunikasi 
3.3 Mengidentifikasi dasar-dasar surat menyurat 
3.4  Mengidentifikasi prosedur pembuatan surat 
      surat pribadi dan niaga, dalam bahasa 
Indonesia 
3.5 Mengidentifikasi prosedur pembuatan surat 
      Dinas 
3.6  Menguraikan cara membuat Surat Bahasa 



































KI 4)  Mengolah, menalar, dan menyaji 
dalam ranah konkret dan ranah 
abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
4.1  Menerapkan konsep komunikasi lisan 
4.2  Menerapkan ketrampilan menggunakan 
peralatan/mesin komunikasi 
4.3 Menerapkan dasar-dasar surat menyurat 
4.4  Mempraktikkan  pembuatan surat 
       (surat pribadi dan niaga) dalam bahasa 
Indonesia 
4.5  Mempraktikkan surat dinas 
4.6 Mempraktikkan cara membuat Surat Bahasa 






KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  KEARSIPAN 
KELAS :  X 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
 
KI 1) Menghayati dan menamalkan ajaran 
agama yang dianutnya  
 
 
1.1. Bertambah keimanannya dengan 
menyadari hubungan keteraturan dan 
kompleksitas alam dan jagat raya terhadap 
kebesaran Tuhan yang menciptakannya  
1.2  Penerapan penggunaan panca indera 
sebagai sarana untuk berkarya secara 
efektif dan efisien dalam bidang kearsipan 
berdasarkan nilai-nilai agama yang dianut  
1.3  Meyakini bahwa bekerja dalam bidang 
kearsipan adalah salah satu bentuk 
pengamalan perintah Tuhan yang harus 
dilakukan secara sungguh-sungguh  
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsive, adaptif,  dan proaktif) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai permasalahan 
bangsa dalam berinteraksi secara 
efektif dengan lingkungan sosial dan 
alam serta dalam menempatkan diri 
sebagai cerminan bangsa dalam 
pergaulan dunia  
 
2.1  Memiliki motivasi internal dan 
menunjukkan rasa ingin tahu dalam 
pembelajaran menyiapkan, dalam membuat 
arsip kantor  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian 
dari sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan 





KI 3)  Memahami dan menerapkan 
pengetahuan factual, konseptual, 
dan procedural dalam 
pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dengan 
wawasan kemanusiaan, 
kebangsaan, kenegaraan, dan 
peradaban terkait penyebab 
phenomena dan kejadian dalam 




3.1. Mengemukakan pengertian dokumen dan 
dokumentasi 
3.2. Mengidentifikasi perbedaan dokumen dan 
dokumentasi  serta jenis-jenis dokumen 
3.3. Menguraikan peran, ruang lingkup, dan 
tugas dokumentasi 
3.4. Mengidentifikasi Bahan dokumentasi  dan 
peraturan kliping  
3.5. Mengemukakan Cara Pengkodean 
Dokumen 
3.6. Mengemukakan Pengertian Arsip dan 
Kearsipan 
3.7. Mengidentifikasi Pengertian, syarat-syarat, 
jenis dan fungsi Arsip 
3.8. Mengidentifikasi Pengertian, Ruang 
lingkup, dan tujuan pengelolaan kearsipan 
3.9. Mengidentifikasi peraturan perundang-
undangan yang berlaku di Indonesia 
3.10. Mengidentifikasikan Organisasi dan 
Masalah Pokok Kearsipan serta 
Kedudukan Kearsipan dalam Organisasi 
3.11. Mengidentifikasi Tugas dan Azas-azas 
Kearsipan 
3.12. Mengidentifikasi Syarat-syarat pegawai 
arsip 
3.13. Mengidentifikasi Cara pemecahan 
masalah kearsipan 
3.14. Mengemukakan Sistem Kearsipan 
3.15. Mengidentifikasi alat dan bahan kearsipan 
3.16. Mengemukakan Pengurusan Surat Masuk 
dan Keluar (system Agenda, dan Surat 
Sistem Kartu Kendali) 
3.17. Mengemukakan Pengurusan surat biasa, 
rahasia dan sangat rahasia 
3.18. Mengemukakan Penyimpanan dan 
penemuan kembali surat/dokumen 
3.19. Mengemukakan Penyelamatan arsip dan 
Penyusutan arsip 








KI 4)  Mengolah, menalar, dan menyaji 
dalam ranah konkret dan ranah abstrak 
terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
 
4.1 Mempresentasikan pengertian dokumen dan 
dokumentasi  
4.2  Mempresentasikan  dokumen dan 
dokumentasi  serta jenis-jenis dokumen 
4.3 Mempresentasikan peran, ruang lingkup, 
dan tugas dokumentasi 
4.4  Mempratikkan  tata cara menyiapkan bahan 
dokumentasi  dan peraturan kliping  
4.5  Mempraktikkan Cara Pengkodean 
Dokumen 
4.6  Mempresentasikan pengertian Arsip dan 
Kearsipan 
4.7 Mempresentasikan pengertian, syarat-
syarat, jenis dan fungsi Arsip 
4.8  Mempresentasikan Ruang lingkup, dan 
tujuan pengelolaan kearsipan 
4.9  Menemukan peraturan perundang-
undangan yang berlaku di Indonesia dari 
berbagai sumber  
4.10  Membuat bagan Organisasi dan Masalah 
Pokok Kearsipan serta Kedudukan 
Kearsipan dalam Organisasi 
4.11 Mempresentasikan tentang Tugas dan 
Azas-azas Kearsipan 
4.12 Menemukan berbagai sumber tentang 
syarat-syarat pegawai arsip 
4.13 Mendiskuasikan secara kelompok tentang  
Cara pemecahan masalah kearsipan 
4.14 Menentukan Sistem Kearsipan yang 
berlaku 
4.15 Mempersiapkan alat dan bahan kearsipan 
4.16 Mempraktikkan tata cara pengurusan Surat 
Masuk dan Keluaran (sistem Agenda dan 
Sistem Kartu Kendali) 
4.17 Mempraktikkan cara pengurusan surat 
biasa, rahasia dan sangat rahasia 
4.18 Mempraktikkan tata cara penyimpanan 
dan penemuan kembali surat/dokumen 
4.19 Mempraktikkan cara penyelamatan arsip 
dan cara penyusutan arsip 






KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  ADMINISTRASI KEUANGAN 
KELAS :  XI   
 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
 
KI 1) Menghayati dan mengamalkan 
ajaran agama yang dianutnya  
 
 
1.1. Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas alam 
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan 
yang menciptakannya  
1.2  Meyakini penerapan administrasi keuangan 
dalam berbagai aktivitas merupakan salah 
satu perintah Tuhan  
1.3  Meyakini bahwa bekerja dalam bidang 
administasi keuangan adalah salah satu 
bentuk pengamalan perintah Tuhan yang 
harus dilakukan secara sungguh-sungguh  
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsif dan proaktif) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan 
dunia  
2.1  Memiliki motivasi internal dan menunjukkan 
rasa ingin tahu dalam pembelajaran 
menyiapkan, menggunakan administrasi 
keuangan  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan 
kegiatan administrasi keuangan 
KI 3)  Memahami, menerapkan dan 
        Menganalisis pengetahuan      
        factual, konseptual, dan 
        procedural berdasarkan rasa 
       ingin tahunya tentang ilmu  
        pengetahuan, teknologi, seni, 
       budaya, dan humaniora dalam 
       wawasan kemanusiaan, 
        kebangsaan, kenegaraan, dan 
        peradaban terkait penyebab 
        phenomena dan kejadian dalam 
3.1  Mengemukakan definisi administrasi 
keuangan 
 3.2  Mendefinisikan fungsi Administrasi 
Keuangan 
3.3 Mencatat proses penerimaan dan pengeluaran 
uang 
3.4 Menelaah alur pembayaran uang tunai melalui 
kas 







       bidang kerja yang spesifik untuk 
       memecahkan masalah 
 
3.6 Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan 
dan pengeluaran uang 
3.7 Mempersiapkan laporan keuangan 
KI 4) Mengolah, menalar, dan  
        menyaji dalam ranah konkret  
        dan ranah abstrak terkait        
dengan pengembangan dari       
yang dipelajarinya di sekolah      
secara mandiri, bertindak secara      
efektif dan kreatif dan mampu        
melaksanakan tugas spesifik      di 
bawah pengawasan langsung 
 
 
4.1  Mengelola administrasi keuangan di unit 
kerja tertentu 
 4.2  Mengklasifikasikan fungsi Administrasi 
Keuangan di berbagai instansi/lembaga 
4.3 Mencatat proses penerimaan dan pengeluaran 
uang 
4.4 Melakukan pembayaran uang tunai melalui 
kas 
4.5 Mempraktikkan/membuat dokumen 
pengajuan uang tunai  
4.6 Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan 
dan pengeluaran 
































KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  ADMINISTRASI KEUANGAN 
KELAS :  XII 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
 
KI 1) Menghayati dan mensyukuri ajaran 
agama yang dianutnya  
 
 
1.1. Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas 
alam dan jagad raya terhadap kebesaran 
Tuhan yang menciptakannya  
1.2  Meyakini penerapan administrasi keuangan 
dalam berbagai aktivitas merupakan salah 
satu perintah Tuhan  
1.3  Meyakini bahwa bekerja dalam bidang 
administasi keuangan adalah salah satu 
bentuk pengamalan perintah Tuhan yang 
harus dilakukan secara sungguh-sungguh  
 
 
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsif dan proaktif) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan 
dunia  
2.1  Memiliki motivasi internal dan 
menunjukkan rasa ingin tahu dalam 
pembelajaran menyiapkan, menggunakan 
administrasi keuangan  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan 
kegiatan administrasi keuangan 
 
KI 3)  Memahami, menerapkan, 
        Menganalisis anmengevaluasi 
        pengetahuan factual, konseptual, 
dan procedural dan mata kognitif 
dalam ilmu pengetahuan, 
teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora 
       Dalam wawasan kemanusiaan 
3.1 Mengemukakan aplikasi komputer untuk 
administrasi keuangan  
3.2 Menyebutkan Administrasi pendapatan dan 
belanja keuangan  
3.3 Penyiapan bukti pelaporan keuangan 
3.4 Mengidentifikasi cara pegelolaan Kas Kecil 
3.5  Mengemukakan tentang administrasi gaji 



































       kebangsaan, kenegaraan, dan  
       peradaban terkait penyebab 
       phenomena dan kejadian dalam 




KI 4)  Mengolah, menyaji, menalar, dan 
mencipta dalam ranah konkret dan 
ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
4.1  Mempraktikkan aplikasi komputer untuk 
administrasi keuangan  
4.2 Melakukan proses administrasi pendapatan 
dan belanja keuangan  
4.3 Menginventarisasikan bukti pelaporan 
keuangan 
4.4 mempraktikaan pegelolaan Kas Kecil 






KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
PAKET KEAHLIAN :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN :  ADMINISTRASI HUMAS DAN 
KEPROTOKOLAN 
KELAS :  XI 
 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
 
KI 1) Menghayati dan menamalkan ajaran 
agama yang dianutnya  
 
 
1.1  Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas alam 
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan 
yang menciptakannya  
1.2  Penerapan humas dan keprotokolan dan 
mengikuti aturan yang berlaku sebagai 
bentuk pengamalan nilai-nilai agama yang 
dianut  
1.3  Mengaplikasikan administrasi humas dan 
keprotokolan sebagai hasil pemikiran 
manusia sehingga dapat bekerja dengan tepat 
dan akurat, bermanfaat bagi orang banyak 
untuk lebih mendekatkan diri pada Tuhan  
KI 2)  Mengembangkan perilaku (jujur, 
disiplin, tanggung jawab, peduli, 
santun, ramah lingkungan, gotong 
royong, kerjasama, cinta damai, 
responsif dan proaktif) dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan 
dunia  
 
2.1  Memiliki motivasi internal dan menunjukkan 
rasa ingin tahu dalam pembelajaran 
menyiapkan, menggunakan administrasi 
humas dan keprotokolan 
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan 
kegiatan administrasi humas dan 
keprotokolan 
 
KI 3)  Memahami dan menerapkan 
pengetahuan factual, konseptual, 
dan procedural dalam 
pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dengan 
3.1. Mendeskripsikan Ruang Lingkup humas  
3.2. Mengidentifikasi profil, kode etik, jabatan, 
dan organisasi profesi humas 






kebangsaan, kenegaraan, dan 
peradaban terkait penyebab 
phenomena dan kejadian dalam 





3.4. Mendeskripsikan ruang lingkup pertemuan  
3.5. Menguraikan  sistematika  penulisan 
Laporan pertemuan 
 
KI 4)  Mengolah, menalar, dan menyaji 
dalam ranah konkret dan ranah 
abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
 
4.1   Mengelola kegiatan Humas 
4.2  Membuat profil Humas 
4.3  Mempraktekkan kegiatan humas   
internal/eksternal 
4.4 Mengelola pertemuan 


































KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH ALIYAH 
KEJURUAN (MAK) 
 
BIDANG KEAHLIAN :  MANAJEMEN DAN BISNIS 
MATA PELAJARAN :  ADMINISTRASI HUMAS DAN 
KEPROTOKOLAN KELAS :  XII 
KOMPETENSI  INTI KOMPETENSI  DASAR 
 
KI 1) Menghayati dan mensyukuri ajaran 
agama yang dianutnya  
 
 
1.1  Bertambah keimanannya dengan menyadari 
hubungan keteraturan dan kompleksitas alam 
dan jagad raya terhadap kebesaran Tuhan 
yang menciptakannya  
1.2  Penerapan humas dan keprotokolan dan 
mengikuti aturan yang berlaku sebagai 
bentuk pengamalan nilai-nilai agama yang 
dianut  
1.3  Mengaplikasikan administrasi humas dan 
keprotokolan sebagai hasil pemikiran 
manusia sehingga dapat bekerja dengan tepat 
dan akurat, bermanfaat bagi orang banyak 
untuk lebih mendekatkan diri pada Tuhan  
 
 
KI 2) Menghayati  dan   mengamalkan 
perilaku jujur, disiplin, tanggung 
jawab, peduli  ( gotong royong, 
kerjasama, toleran, damai),  
responsive dan proaktif dan 
menunjukkan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai 
permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan  
lingkungan social dan alam serta 
dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam 
pergaulandunia 
2.1  Memiliki motivasi internal dan menunjukkan 
rasa ingin tahu dalam pembelajaran 
menyiapkan, mennggunakan peralatan kantor  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , 
disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, 
ramah lingkungan, gotong royong) dalam 
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja individu dan kelompok 
dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  




KI 3)  Memahami, menerapkan, 
        Menganalisis danmengevaluasi 
        pengetahuan factual, konseptual,  
        dan procedural dan matakognitif 
        dalam ilmupengetahuan, teknologi, 
seni, budaya, da humaniora 
3.1 Mendeskripsikan Ruang Lingkup Protokol 
3.2 Mengidentifikasi tata cara menerima  tamu  
3.3 Mendeskripsikan Ruang Lingkup Perjalanan 
dinas pimpinan 






































       Dalam wawasan kemanusiaan,  
       kebangsaan, kenegaraan, dan  
       peradaban terkait penyebab 
       phenomena dan kejadian dalam 
      bidang kerja yang spesifik untuk 









KI 4)  Mengolah, menyaji, menalar, dan 
mencipta dalam ranah konkret dan 
ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, dan mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung 
4.1  Mengamati kegiatan protokol di sekolah 
4.2  Menyusun persiapan tata cara menerima 
tamu  
4.3  Mempraktikan pembuatan Jadwal  perjalanan 
dinas dan berbagai  dokumen baik manual 
maupun on line 





















































1. Angket Ahli Materi 
2. Angket Ahli Media 






Lampiran : 4 Lembar 









Bersama surat ini perkenakanlah saya memohon Bapak/Ibu untuk mengisi 
angket penelitian saya yang berjudul “Pengembangan Ensiklopedia Daily Office 
Sebagai Media Pembelajaran Bagi Peserta Didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran” dari aspek materi yang sebelumnya sudah 
dikonsultasikan kepada dosen pembimbing dan layak untuk mengungkap data 
penelitian. 
 
Angket ini dimaksudkan dan digunakan untuk mengumpulkan data dalam 
rangka penyusunan tugas akhir skripsi sebagai syarat menyelesaikan studi di 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Yogyakarta. 
 
Oleh karena itu, dengan segala kerendahan hati mohon Bapak/Ibu 
memberikan jawaban yang terbaik sesuai dengan keadaan dan pendapat 
Bapak/Ibu yang sesungguhnya. Atas kesediaan Bapak/Ibu untuk mengisi angket 
ini, saya mengucapkan terimakasih. 
 
       Yogyakarta, ... Maret 2014 
 
Mengetahui,      Hormat saya, 




Sutirman, M. Pd     Fitria Indah Sari 












LEMBAR VALIDASI AHLI MATERI 
 
Petunjuk Pengisian: 
1. Petunjuk ini dibuat untuk mengetahui penilaian dan pendapat Bapak/Ibu 
tentang sumber belajar yang disusun. 
2. Pendapat, kritik, saran dan penilaian yang diberikan akan sangat bermanfaat 
untuk memperbaiki dan meningkatkan kualitas sumber belajar ini. Sehubungan 
dengan hal tersebut, mohon memberikan penilaian dan pendapatnya pada 
setiap kriteria dengan memberi tanda () dengan ketentuan sebagai berikut: 
SB  = Sangat Baik = 5   K   = Kurang   = 2 
B = Baik   = 4   SK = Sangat Kurang = 1 
C = Cukup  = 3 
3. Apabila ada ketidakjelasan mengenai kategori SB, B, C, K dan SK, di bagian 
belakang angket ini disertakan penjabaran indikator instumen. 
4. Komentar atau saran mohon ditulis pada lembar yang disediakan. 
5. Mohon buku ensiklopedia dikembalikan dalam keadaan baik karena akan 
digunakan untuk kelanjutan penilaian. 






Judul Penelitian : Pengembangan Ensiklopedia Daily Office Sebagai 
Sumber Belajar Mandiri Bagi Peserta Didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
Sasaran Program : Peserta Didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran 
Peneliti : Fitria Indah Sari 
Nama Ahli Materi :  






ENSIKLOPEDIA DAILY OFFICE SEBAGAI SUMBER BELAJAR 
MANDIRI BAGI PESERTA DIDIK SMK  
KOMPETENSI KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN 
 
 






SK K C B SB 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Cakupan Materi 
1. Keluasan materi       
2. Kedalaman materi       
B. Akurasi (kebenaran dan ketepatan) bahan ensiklopedia 
3. Akurasi fakta       
4. Akurasi bahan ensiklopedia       
5. Akurasi prosedur atau metode       
6. Akurasi penulisan istilah-
istilah administrasi 
perkantoran 
      
7. Keterkaitan antara konsep 
dan aplikasi administrasi 
perkantoran di dunia kerja 
dengan bahan ensiklopedia 
      
C. Kemutakhiran 
8. Kesesuaian dengan 
perkembangan ilmu 
pengetahuan 
      
D. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
9. Menumbuhkan rasa ingin 
tahu peserta didik untuk 
memahami materi lebih 
dalam 
      
10. Memberikan motivasi pada 
peserta didik untuk belajar 
secara mandiri 
      
II. KOMPONEN PENYAJIAN 
E. Teknik Penyajian 
11. Keseluruhan penyajian materi 
dilakukan secara logis dan 
sistematis 
      
12. Hubungan antara bahan 
ensiklopedia dengan fakta 
dan dengan konsep 





F. Penyajian Materi Ensiklopedia 
13. Penyajian materi dilengkapi 
dengan ilustrasi gambar yang 
sesuai dengan 
pembahasannya 
      
14. Penyajian materi mengacu 
pada aktifitas perkantoran di 
dunia kerja 
 
     
15. Terdapat keterjalinan 
komunikasi interaktif dalam 
penyajian materi ensiklopedia 
      
 
 
B. Koreksi Materi 




























Lingkari pada nomor sesuai dengan kesimpulan 
1. Layak untuk diujicobakan lapangan tanpa revisi 
2. Layak untuk diujicobakan lapangan dengan revisi sesuai saran 
 
       Yogyakarta, ........................... 
































Lampiran : 3 Lembar 









Bersama surat ini perkenakanlah saya memohon Bapak/Ibu untuk mengisi 
angket penelitian saya yang berjudul “Pengembangan Ensiklopedia Daily Office 
Sebagai Media Pembelajaran Bagi Peserta Didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran” dari aspek media yang sebelumnya sudah 
dikonsultasikan kepada dosen pembimbing dan layak untuk mengungkap data 
penelitian. 
 
Angket ini dimaksudkan dan digunakan untuk mengumpulkan data dalam 
rangka penyusunan tugas akhir skripsi sebagai syarat menyelesaikan studi di 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Yogyakarta. 
 
Oleh karena itu, dengan segala kerendahan hati mohon Bapak/Ibu 
memberikan jawaban yang terbaik sesuai dengan keadaan dan pendapat 
Bapak/Ibu yang sesungguhnya. Atas kesediaan Bapak/Ibu untuk mengisi angket 
ini, saya mengucapkan terimakasih. 
 
       Yogyakarta, ... Maret 2014 
 
Mengetahui,      Hormat saya, 




Sutirman, M. Pd     Fitria Indah Sari 













LEMBAR VALIDASI AHLI MEDIA 
 
Petunjuk Pengisian: 
1. Petunjuk ini dibuat untuk mengetahui penilaian dan pendapat Bapak/Ibu 
tentang sumber belajar yang disusun. 
2. Pendapat, kritik, saran dan penilaian yang diberikan akan sangat bermanfaat 
untuk memperbaiki dan meningkatkan kualitas sumber belajar ini. Sehubungan 
dengan hal tersebut, mohon memberikan penilaian dan pendapatnya pada 
setiap kriteria dengan memberi tanda () dengan ketentuan sebagai berikut: 
SB  = Sangat Baik = 5   K   = Kurang   = 2 
B = Baik   = 4   SK = Sangat Kurang = 1 
C = Cukup  = 3 
3. Apabila ada ketidakjelasan mengenai kategori SB, B, C, K dan SK, di bagian 
belakang angket ini disertakan penjabaran indikator instumen. 
4. Komentar atau saran mohon ditulis pada lembar yang disediakan. 
5. Mohon buku ensiklopedia dikembalikan dalam keadaan baik karena akan 
digunakan untuk kelanjutan penilaian. 






Judul Penelitian : Pengembangan Ensiklopedia Daily Office Sebagai 
Sumber Belajar Mandiri Bagi Peserta Didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
Sasaran Program : Peserta Didik SMK Kompetensi Keahlian 
Administrasi Perkantoran 
Peneliti : Fitria Indah Sari 
Nama Ahli Materi :  







ENSIKLOPEDIA DAILY OFFICE SEBAGAI SUMBER BELAJAR 
MANDIRI BAGI PESERTA DIDIK SMK  











SK K C B SB 
I. KOMPONEN KEBAHASAAN 
A. Dialogis dan Interaktif 
1. Kemampuan menarik 
pembaca untuk merespon 
bahan ensiklopedia 
      
B. Lugas 
2. Ketepatan struktur kalimat       
3. Kebakuan Istilah       
C. Koherensi dan Keruntutan Alur Pikir 
4. Keterkaitan antar bab dan 
subbab, antar subbab dalam 
bab, dan antar alinea dalam 
subbab 
      
5. Keterkaitan antar kalimat 
dalam satu alinea 
      
II. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
D. Tata Letak 
6. Unsur tata letak buku 
ensiklopedia disajikan 
lengkap 
      
7. Kesesuaian bentuk, warna 
dan ukuran unsur tata letak 
      
8. Komposisi gambar tidak 
berlebihan dan tata letaknya 
sesuai 
      
E. Tipografi 
9. Tipografi mudah dibaca dan 
dipahami 
      
F. Ilustrasi 
10. Mampu mengungkap 
makna/arti dari objek 






B. Koreksi Materi 


































Lingkari pada nomor sesuai dengan kesimpulan 
1. Layak untuk diujicobakan lapangan tanpa revisi 
2. Layak untuk diujicobakan lapangan dengan revisi sesuai saran 
 
       Yogyakarta, ........................... 
       Ahli Media 
 
 










Siswa-siswi Kompetensi Keahlian AP 






Bersama surat ini, perkenankanlah saya memohon kepada Saudara/i untuk 
mengisi angekt penelitian saya yang berjudul “Pengembangan Ensiklopedia Daily 
Office Sebagai Media Pembelajaran Bagi Peserta Didik SMK Kompetensi 
Keahlian Administrasi Perkantoran” yang berisi butir-butir pernyataan. Angket ini 
semata-mata dimaksudkan dan digunakan untuk mengumpulkan data dalam 
rangka penyusunan tugas akhir skripsi sebagai syarat untuk menyelesaikan studi 
saya di Program Studi Administrasi Perkantoran, Jurusan Pendidikan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Yogyakarta. 
 
Angket ini bukanlah tes dan jawaban yang Saudara/i berikan tidak akan 
dinilai benar atau salah. Oleh karena itu, dengan segala kerendahan hati mohon 
Saudara/i memberikan jawaban terbaik sesuai dengan keadaan dan pendapat yang 
sesungguhnya. Jawaban dan identitas dari Saudara/i dijamin kerahasiaannya. 
 
Atas kesediaan Saudara/i untuk mengisi angket ini, saya mengucapkan 
terimakasih. 
 
       Yogyakarta, .... April 2014 
       Hormat saya, 
 
 
        
       Fitria Indah Sari 














LEMBAR UJI COBA PESERTA DIDIK 
 
Petunjuk Pengisian: 
1. Petunjuk ini dibuat untuk mengetahui penilaian dan pendapat Saudara tentang 
sumber belajar yang disusun. 
2. Pendapat, kritik, saran dan penilaian yang diberikan akan sangat bermanfaat 
untuk memperbaiki dan meningkatkan kualitas sumber belajar ini. Sehubungan 
dengan hal tersebut, mohon memberikan penilaian dan pendapatnya pada 
setiap kriteria dengan memberi tanda () dengan ketentuan sebagai berikut: 
SB  = Sangat Baik = 5   K   = Kurang   = 2 
B = Baik   = 4   SK = Sangat Kurang = 1 
C = Cukup  = 3 
3. Apabila ada ketidakjelasan mengenai kategori SB, B, C, K dan SK, di bagian 
belakang angket ini disertakan penjabaran indikator instumen. 
4. Komentar atau saran mohon ditulis pada lembar yang disediakan. Penilaian 
yang Saudara berikan tidak akan berpengaruh pada nilai mata pelajaran 
administrasi perkantoran Saudara di sekolah. 
5. Mohon buku ensiklopedia dikembalikan dalam keadaan baik. 







Judul Penelitian : Pengembangan Ensiklopedia Daily Office Sebagai 
Sumber Belajar Mandiri Bagi Peserta Didik SMK 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran 
Nama Peserta didik :   ________________________ 
Kelas : ________________________ 






ENSIKLOPEDIA DAILY OFFICE SEBAGAI SUMBER BELAJAR 
MANDIRI BAGI PESERTA DIDIK SMK  










SK K C B SB 
I. KOMPONEN KELAYAKAN ISI 
A. Merangsang Keingintahuan (curiosity) 
1. Menumbuhkan rasa ingin 
tahu peserta didik untuk 
memahami materi lebih 
dalam 
      
2. Memberikan motivasi pada 
peserta didik untuk belajar 
secara mandiri 
      
II. KOMPONEN KEBAHASAAN 
B. Komunikatif, Interaktif dan Lugas 
3. Bahasa yang digunakan 
menumbuhkan rasa senang 
bagi pembaca untuk 
membaca ensiklopedia 
secara tuntas 
      
4. 
Materi disajikan dengan 
bahasa yang menarik dan 
mudah dipahami 
      
5. 
Bahasa yang digunakan 
merangsang untuk 
mempertanyakan dan 
mencari jawaban dalam 
ensiklopedia sebagai 
dorongan berpikir kritis 
      
III. KOMPONEN KEGRAFIKAN 
C. Tata Letak 
6. 
Unsur tata letak ensiklopedia 
yang terdiri dari judul buku, 
daftar isi, judul bab, sub 
judul, daftar halaman, 
















     
       Yogyakarta, ........................... 
       Peserta didik ybs, 
 
        
 
       ...................
ilustrasi, keterangan gambar, 
petunjuk pemakaian dan 
daftar pustaka disajikan 
secara lengkap 
7. 
Kesesuaian bentuk, warna 
dan ukuran unsur tata letak 
      
8. 
Komposisi gambar tidak 
berlebihan dan tata letaknya 
sesuai 
      
D. Tipografi (Penggunaan Huruf) 
9. 
Tipografi mudah dibaca dan 
dipahami 





sehingga mampu menambah 
pemahaman dan pengertian 
pembaca pada informasi 
yang disampaikan serta tidak 
menimbulkan salah tafsir 































VALIDASI AHLI MATERI 
1. Surat Permohonan Validasi 
2. Validasi Ahli Materi Tahap I 





































































































VALIDASI AHLI MEDIA 
1. Surat Permohonan Validasi 
2. Validasi Ahli Media Tahap I 








































































































ENSIKLOPEDIA DAILY OFFICE 
 
1. Cover Ensiklopedia Daily Office 
2. Kata Pengantar 
3. Daftar Halaman 
4. Bab I-Bab VII 



















































































































































Peserta didik mengamati isi buku 
 Peserta didik memberikan penilaian 
terhadap isi buku 




Peserta didik membaca isi buku  Peserta didik membuka halaman buku 




Peserta didik memberikan komentar 
terhadap isi buku 
 Secara berkelompok peserta didik 
memberikan penilaian 
 
